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นโยบายสํานักโภชนาการ 
 

 
วิสัยทัศน (Vision) 

สํานักโภชนาการเปนองคกรหลักในการอภิบาลระบบสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการของประเทศเพ่ือ
ประชาชนมีสุขภาพดี 

 
พันธกิจ (Mission) 

สังเคราะห ใชความรูและดูภาพรวม เพ่ือกําหนดนโยบาย และออกแบบระบบสงเสริมสุขภาพดาน
โภชนาการ โดยการประสานงานสรางความรวมมือและกํากับดูแล เพ่ือใหเกิดความรับผิดชอบตอการ
ดําเนินงาน 

 
อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ 
  สํานักโภชนาการ กรมอนามัย มีอํานาจหนาท่ี  และความรับผิดชอบตามประกาศในพระราชกิจ      
จานุเบกษา เลมท่ี ๑๒๖ ตอนท่ี ๙๘ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ ดังนี้ 
๑. พัฒนานโยบาย ยุทธศาสตรและแผนงานหลักดานโภชนาการของประเทศ 
๒. ศึกษา วิจัย พัฒนาและประยุกตองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมทางดานโภชนาการ 
๓. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ และตัวชี้วัดดานโภชนาการ รวมท้ังระบบการรับรองมาตรฐาน  
    เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนกลไกการดําเนินงานใหเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๔. พัฒนาระบบ กลไกและเครือขายการเฝาระวังและระบบสารสนเทศทางโภชนาการของประเทศ เพ่ือพัฒนา 
    เปนศูนยการจัดการองคกรความรูดานโภชนาการ 
๕. ถายทอดและพัฒนาศักยภาพขีดความสามารถ และการมีสวนรวมในการดําเนินงานดานโภชนาการ  
    กับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ภาคีเครือขายและชุมชน 
๖. ประสานความรวมมือ ติดตามและประเมินผล เพ่ือการแกไขปญหาดานโภชนาการ กับหนวยงานภาครัฐ  
    ภาคเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมท้ังพัฒนาความรวมมือระหวางประเทศในการแลกเปลี่ยน 
    เรียนรูและถายทอดเทคโนโลยีดานโภชนาการ 
๗. สรางกระแสสังคม รณรงคเผยแพร สงเสริมและสนับสนุนการผลิตอาหารในระดับชุมชนและภาค 
    อุตสาหกรรมใหมีคุณคาทางโภชนาการ รวมท้ังเสริมสรางวัฒนธรรมสุขภาพดานโภชนาการใหกับประชาชน 
๘. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

โครงสรางการแบงสวนงาน  
                
 
 
 

 
กลุมอํานวยการ  กลุมบริหารยุทธศาสตร  กลุมวิจัยอาหารเพ่ือโภชนาการ 

- บริหารจัดการทั่วไป 
- การบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ  การรับ-สง  เวียน ราง          
  และโตตอบหนังสือราชการทางเอกสารและระบบอิเลคทรอนิคส 
  และงานรับ-สงพัสดุไปรษณีย  รวมทั้งการติดตอประสานงาน 
  ดานเอกสารการพิมพ  เผยแพร ทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน 
- การบริหารจัดการงานการเงินและบัญชี  จัดทําแผนการเบิก-จาย   
  และการยืมเงินงบประมาณทุกหมวด และทาํทะเบียนการควบคุม/  
  ติดตามงบประมาณประจําหนวยงานเพือ่นําไปสรุปสถานการณ 
  การใชจายงบประมาณของหนวยงาน 
- การบริหารจัดการระบบพัสดุ ยานพาหนะ และอาคาร สถานที ่  
  การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง  จัดทําทะเบียนการเบิก-จาย  ควบคุม   
  การตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ  ยานพาหนะ  และการจัดทํา
ทะเบียนสินทรัพยของหนวยงาน 
- การบริหารจัดการระบบบุคลากร  จัดทําแผนการบริหารงาน 
  บุคคล การตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากร  การ 
   ตรวจสอบสิทธิประโยชนของเจาหนาที่และการจัดทาํฐานขอมูล 
  การประชุม/ อบรม/สัมมนา เพื่อใหเกิดความถูกตอง เหมาะสม  
  และทันกําหนดเวลา 

 - พัฒนานโยบายยุทธศาสตร และแผนงานหลักดานโภชนาการ 
  ของประเทศ 
- พัฒนาระบบกลไก และเครือขายระบบการเฝาระวังระบบฐาน 
  ขอมูลและระบบสารสนเทศทางดานโภชนาการของประเทศ 
- พัฒนาระบบงาน และทรัพยากรบุคคลดานโภชนาการ   
- พัฒนาระบบประเมินเกณฑตัวชี้วดั กําหนดคาเปาหมาย  
   ควบคุม  กํากับ ติดตาม และประเมินผล 
- ประสานความรวมมือปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการ 
  ปฏิบัติงานของหนวยงาน  ที่เกี่ยวของทั้งใน และตางประเทศ 
- ติดตาม  กํากับ ประเมินผลการดําเนินงาน   
 

 

 

 

 

 

 - ศึกษาวิจัยคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาและจัดทาํขอมูลคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภัณฑ 
- เสริมสรางและพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการตรวจ 
  วิเคราะหอาหารทางหองปฏิบัติการ 
- ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี   
- บริการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาหองปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
- ถายทอดองคความรูและนวัตกรรมดานอาหารและคุณคา 
   ทางโภชนาการ 
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กลุมสงเสริมโภชนาการสตรีและ 
เด็กปฐมวัย 

 กลุมสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน  กลุมสงเสริมโภชนาการผูสูงอายุ 
 

 กลุมสงเสริมโภชนาการวัยรุนและ 
วัยทํางาน 

- กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร 
  และแผนงานสรางเสริสุขภาวะโภชนาการ 
  ทุกกลุมวัย 
- ศึกษา วิจัย พฒันาเทคโนโลยีประยุกต และ
บริหารจัดการองคความรู และนวัตกรรมดาน
สรางเสริมสุขภาวะโภชนาการทกุกลุมวัย 
- พัฒนาและจัดทาํเกณฑมาตรฐานเคร่ืองมือ 
  ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานดาน 
  สรางเสริมสุขภาวะโภชนาการทุกกลุมวัย 
- พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวัง 
รวมทั้งจัดทําขอมูลในการสรางเสริมสุขภาวะ 
โภชนาการทกุกลุมวัย 
- ถายทอดเทคโนโลยีใหทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ 
- ประสานความรวมมือปฏิบัติงานรวมกับ หรือ
สนับสนุนและสงเสริมการดําเนินงานแก 
ทุกภาคสวนทีเ่กี่ยวของ 
- ควบคุม กํากับ ติดตามและประเมินผล  
  การดําเนินงาน 

 -  กําหนดกรอบทิศทาง นโยบาย กฎหมาย 
ยุทธศาสตร และแผนงานดานสงเสริม
โภชนาการเด็กวัยเรียน  

-  ศึกษา วิจัย พฒันาเทคโนโลยี องคความรู 
นวัตกรรมดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน 

-  พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน รวมทั้งระบบ
รับรองมาตรฐานดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัย
เรียน  

- พัฒนาระบบ กลไกการเฝาระวัง รวมทั้งจัดทาํ
ขอมูลที่เกี่ยวของ 

- ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรม และ
ประสานความรวมมือ เพือ่สนับสนุนหรือ
สงเสริมการดําเนินงานแกทกุภาคสวนที่
เกี่ยวของ 

- ควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 
- รับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการในเด็กวัยเรียน

ระดับกรม กระทรวง ประเทศ และระดับ
นานาชาติ เพื่อเด็กไทยเติบโตอยางมีศักยภาพ
ตอบสนองการปฏิรูปกรมและกระทรวง 

- ปฏิบัติงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 - กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร และแผนการ
สงเสริมโภชนาการ ในกลุมเตรียม  ความพรอมเขาสูวัย
ผูสูงอายุ (pre-ageing)   ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงการ
สรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย 
- ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยี ประยุกต และบริหารจัดการ
องคความรู และนวัตกรรมการสงเสริมโภชนาการในกลุม
เตรียมความพรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ 
และพระสงฆ  
- พัฒนาและจัดทาํเกณฑมาตรฐาน เคร่ืองมือตัวชี้วัดดาน
โภชนาการในกลุมเตรียมความ พรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-
ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ 
- พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวังจัดทาํขอมูล 
และประเมินภาวะโภชนาการ  ผูสูงอายุ และพระสงฆ 
- พัฒนา ผลิตองคความรู และถายทอด เทคโนโลยี 
นวัตกรรมดานโภชนาการในกลุมเตรียมความพรอมเขาสูวัย
ผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ  
- สรางกระแสสังคม รณรงค สรางความรอบรู เผยแพร 
สงเสริมประสิทธิภาพของการส่ือสาร และการใหความรูใน
กลุมเปาหมายใหเกิดการ ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ดีตอ
สุขภาพ และสนับสนุนการผลิตอาหารในระดับชุมชน และ
ภาคอุตสาหกรรมใหมีคุณคาทางโภชนาการที่เหมาะสมกับ
ผูสูงอายุ ใหสอดคลองกับวัฒนธรรมสุขภาพดานโภชนาการ 
ในชุมชน 
- ประสานความรวมมือ ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ หรือทีไ่ดรับ
มอบหมาย รวมถึงสรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย 
- ควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

 - กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร 
และแผนงานดานโภชนาการสําหรับประชาชน
วัยทํางาน ในระดับองคกรทองถิ่น และ
ระดับประเทศ 
- พัฒนาและสนับสนุนการดําเนินงานสงเสริม
สุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัย
ทํางาน  
- ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรู
ดานสุขภาพ และบริหารจัดการองคความรู
อาหารตามกระแสและรูปแบบการสงเสริม
โภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
- พัฒนาและจัดทาํเกณฑมาตรฐานเคร่ืองมือ 
ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานดาน
โภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
- พัฒนาระบบ กลไก เครือขายการเฝาระวัง 
รวมทั้งจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับ
ประชาชน   วยัทํางานรวมกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
- ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และ
นวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัย
ทํางานใหกับทกุภาคสวนที่เกี่ยวของ 
- ประสานความรวมมือ ติดตาม ควบคุม กํากับ 
และประเมินผลดานโภชนาการสําหรับ
ประชาชนวัยทํางานรวมกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



๗ 

กลุมอํานวยการ 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. บริหารจัดการท่ัวไป งานชวยอํานวยการ และงานเลขานุการของสํานักโภชนาการ 
๒. บริหารจัดการงานสารบรรณ งานรับ-สงพัสดุ ไปรษณีย และเอกสารสิ่งพิมพ  
๓. บริหารจัดการงานการเงินและบัญชี และการลงบัญชีควบคุมเพ่ือติดตามการใชเงินงบประมาณ

หนวยงาน 
๔. การบริหารจัดการงานพัสดุ ยานพาหนะ และอาคาร สถานท่ี   
๕. การบริหารจัดการงานบุคคล 
๖. ประสานงานและใหการสนับสนุนการบริหารงานของกลุมงาน หรือปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 งานสารบรรณ 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. จัดทําหนังสือราชการ คําสั่งตางๆ และกฎระเบียบท่ัวไป 
๒. การรับ-สง หนังสือ และพัสดุไปรษณีย ท้ังภายในและภายนอกสวนราชการ 
๓. การสงโทรสารโดยเครื่องโทรศัพท 
๔. งานพิมพเอกสาร ถายเอกสาร อัดสําเนาเอกสาร การเย็บเลมหนังสือ 
๕. การจัดสงเอกสารเผยแพร  การบรรจุหีบหอพัสดุ/ครุภัณฑ 
๖. การจัดเก็บเอกสาร การทําลายเอกสาร 
๗. การติดตอประสานงานในงานเอกสาร ภายใน และภายนอกสวนราชการ 
๘. งานเลขานุการ 

 

 งานการเงินและบัญชี 
 บทบาทหนาท่ี 

 ๑. อํานวยความสะดวกแกบุคลากร เรื่อง การใชจายเงินงบประมาณในหมวดตาง ๆและตรวจสอบ     
หลักฐานการเบิก-จายเงินงบประมาณในทุกหมวดราชการ การขอเบิก-จายเงินทดรองราชการ 

 ๒. จัดทํารายงานสถานการณการเงินและงบประมาณ  การใชเงินคาใชจายทุกประเภท 
 ๓. ดําเนินการโอนจัดสรรเงินใหกับศูนยอนามัยจังหวัดท่ัวประเทศ 
 ๔. ออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 ๕. การหักบัญชีเงินสหกรณ 
 ๖. การสงใบสําคัญเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 
           ๗. การนําเงินสงเขาบัญชีทุกประเภท  
 ๘. การเขียนเช็ค จายเงินทดรองราชการ และดําเนินการจายคืนเงินทดรองราชการตามใบสําคัญ 

 

 งานพัสดุและยานพาหนะ 
 บทบาทหนาท่ี 
 ๑. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑทุกประเภท 
 ๒. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง พัสดุ ครุภัณฑ ตามแผนการจัดหาและความตองการ ใชของบุคลากร 
 ๓. จัดทําบัญชี-ทะเบียน ครุภัณฑทุกประเภท 
 ๔. จําหนายพัสดุ ครุภัณฑ สรุปรายงานพัสดุ ครุภัณฑ คงเหลือทุกสิ้นปงบประมาณ 
 ๕. ดําเนินการซอมบํารุงรักษา ครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี พัสดุ อุปกรณตาง ๆ 
  



๘ 

 งานบุคลากร 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. ดําเนินการเรื่องการทดรองราชการของขาราชการ พนักงานราชการ การเลื่อนระดับ การแตงตั้ง  
โอน-ยาย การไปชวย/มาชวยราชการ การลาศึกษาตอในประเทศและตางประเทศ  

๒. การจัดทําประวัติบุคลากร (กพ. ๗) 
 ๓.  การปรับวุฒิการศึกษา 
 ๔.  การสงบุคลากรประชุม อบรม สัมมนา และการจัดทําประวัติการประชุม อบรม สัมมนา 
 ๕.  การขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 
 ๖.  การจัดหารวบรวมมาตรฐานกําหนดตําแหนงบุคลากร  
 ๗.  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ๘.  การทําบัตรประจําตัวขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  
 ๙.  ดําเนินการเรื่องวันปฏิบัติงานขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  
 ๑๐. การดําเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ พนักงานราชการ และ 
                ลูกจางประจํา 
          ๑๑. ดําเนินการเรื่องการลาออก การเกษียณอายุ การขอรับบําเหน็จ บํานาญ 
          ๑๒. การควบคุมตรวจสอบบัญชีถือจาย ขาราชการ และลูกจางประจํา ใหเปนปจจุบัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 

การจัดซื้อ / จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นวก. จนท. กลุมตางๆ                      
(ผูท่ีไดรับมอบหมาย)    

 1 – ๓ วัน - การดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง  
ตองเปนไปตามแผน กรณีมีการ 

   ปรับแผนตองทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
   เสนอผูอํานวยการสํานัก 

   โภชนาการผานกลุมอํานวยการ 
   เพ่ือขออนุมัติใหม 

นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน  
    
    
    

ผูอํานวยการ  1 วัน  
สํานักโภชนาการ    
    
    

    
    
    
    
    
    

    
    

นวก. จนท. กลุมตางๆ                        1 วัน ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
(ผูท่ีไดรับมอบหมาย)   - ชื่อกลุมงาน 
   - ชื่อพัสด ุ

   - เหตุผลความจําเปนท่ี 
   จัดซ้ือจัดจาง 
   - วงเงินท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
   - งบประมาณ 
   - โครงการ 
   - เสนอชื่อคณะกรรมการ 
   กําหนดจัดทํารางขอบเขตงาน 
   หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
   เฉพาะ 
   - เสนอชื่อคณะกรรมการ 
   ตรวจรับพัสดุ 

 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางพรอมกับ    
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป     

หัวหนากลุมงานลงนามในการ   
จัดซ้ือจัดจาง 

                         

รวบรวมแผนจัดซ้ือจัดจางเสนอ
ผูอํานวยการ                           

สํานักโภชนาการเพ่ือใหความเห็นชอบ 

ลงนามอนุมัติ
แผนจัดซ้ือจัดจาง 

ไมเห็นชอบ                                          เห็นชอบ 

ทบทวนแผน
จัดซ้ือจัดจาง 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 



๑๐ 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
น.ส.โสภา ทองนพภา   1 - 3 วัน ตรวจสอบ 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   - แผนจัดซ้ือจัดจาง 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   - ชื่อพัสดุ (ใบเสนอราคาตอง 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   ตรงกับใบขออนุมัติ/สเปค) 

   - ความครบถวนของเอกสาร 
    
น.ส.โสภา ทองนพภา   1 – 3 วัน - จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   บันทึกขอมูลในระบบจดัซ้ือ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   จัดจางภาครัฐ e-GP 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ    
 ไมเห็นชอบ   
ผูอํานวยการ  1 วัน ผูอํานวยการลงนาม 
สํานักโภชนาการ   - รายงานขอซ้ือ/จาง 
   - คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
   หรือคณะกรรมการตรวจรับ 
                         เห็นชอบ  พัสดุ 
   - รายงานผลการพิจารณาและ 
   ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
   - ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
    
น.ส.โสภา ทองนพภา   1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุเจรจาตกลง 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   ราคากับผูประกอบการท่ีมี 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   อาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   และรายงานผลการพิจารณา 

   ตอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
    

น.ส.โสภา ทองนพภา   1 วัน - หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   จัดทําประกาศผูชนะการ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   เสนอราคา ในระบบ e-GP  
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   เว็บไซต กรมบัญชีกลางและ 
   เว็บสํานักโภชนาการและให 
   ปดประกาศท่ีหนวยงานและ 
   แจงผูเสนอราคาทราบ 

    
น.ส.โสภา ทองนพภา   1 – 3 วัน - ผูขายและผูรับจางลงนาม 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   ในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ    
นางอารียา เปลี่ยนพันธ    

    

 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย

หรือรับจางโดยตรง 

จัดทําประกาศผูชนะ  
การเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือ 

ลงนามในรายงาน
ขอซ้ือ/จาง 
เห็นชอบ 



๑๑ 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขอมูล 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   การจัดซ้ือจัดจาง (PO) โดยใช 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   แบบฟอรม บส.01 หรือ บส.04 
   โดยอางอิงขอมูลจากระบบ    
   e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร 
   จัดซ้ือจัดจาง 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   /สงมอบงานโดยระบุจํานวน 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   ราคา รายละเอียดของงาน 
   ใหชัดเจนและลงลายมือชื่อ 
   ท้ังผูสงและผูรับใหตรงตาม 
   ใบขอซ้ือ/จาง 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  5 วัน - ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   ตรวจรับ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   - กรณีตรวจแลวผาน 
ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ   ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ   ตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุ 
   ใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ 
   - กรณีตรวจแลวไมผาน  
   เจาหนาท่ีพัสดุแจงใหผูขาย/ 

   ผูรับจางทราบเพ่ือแกไข       
   ใหถูกตอง 
    
    
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   รับพัสดุและจัดทํารายงาน 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   การตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับ 

   งานจาง 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุจัดชุดเอกสาร 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   สงเบิกจายเงินใหกับผูขาย 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   หรือผูรับจาง 
    
    
    

    
    

บันทึกขอความการจัดซ้ือ
จัดจาง (PO) 

ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ      
หรือสงมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ 

ผาน ไมผาน 

แจงผูขาย/
ผูรับจาง 

ตรวจรับพัสดุ
ถูกตองตาม

รายงานขอซ้ือจาง 

รับพัสดุและจัดทํารายงาน       
การตรวจรับพัสดุ/รายงานการจาง 

จัดสงชุดเบิกจายเงิน          
ใหผูขาย/ผูรับจาง 



๑๒ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. นวก. จนท. กลุมตางๆ (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตองเปนไปตามแผน กรณีมี   
 การปรับแผนตองทําแผนจัดซ้ือจดัจาง เสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการผานกลุมอํานวยการ 
 เพ่ือขออนุมัติใหม 
2. เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมแผนจัดซ้ือจัดจางเสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการเพ่ือใหความเห็นชอบ 
3. ผูอํานวยการลงนามอนุมัติแผนจัดซ้ือจัดจาง หากไมเห็นชอบใหเจาหนาท่ีพัสดุทบทวนแผนจัดซ้ือ 
 จัดจางใหม 
4. นวก. จนท. กลุมตางๆ (ผูท่ีไดรบัมอบหมาย) ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - ชื่อกลุมงาน 
 - ชื่อพัสด ุ
 - เหตุผลความจําเปนท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
 - วงเงินท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
 - งบประมาณ 
 - โครงการ 
 - เสนอชื่อคณะกรรมการกําหนดจัดทํารางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 - เสนอชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
5. เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกตองแผนจัดซ้ือจัดจาง ชื่อพัสดุ(ใบเสนอราคาตองตรงกับใบขออนุมัต/ิ 
 สเปค 
6. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง โดยบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP 
7. ผูอํานวยการลงนามรายงานขอซ้ือ/จาง คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง และประกาศผูชนะการเสนอราคา 
8. เจาหนาท่ีพัสดุเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรบัจางนั้นโดยตรงและรายงาน 
 ผลการพิจารณาตอหัวหนาพัสด ุ
9. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP เว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
 และเว็บสํานักโภชนาการและใหปดประกาศท่ีหนวยงานและแจงผูเสนอราคาทราบ 
10. ผูขายและผูรับจางลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือสั่งจาง ภายใน 1 – 3 วัน 
11. เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง (PO) โดยใชแบบฟอรม บส.01 หรือ บส.04 โดยอางอิง 
 ขอมูลจากระบบ e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
12. ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/สงมอบงานโดยระบุจํานวน ราคา รายละเอียดของงานใหชัดเจนและ 
 ลงลายมือชื่อท้ังผูสงและผูรับใหตรงตามใบขอซ้ือ/จาง 
13. ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ กรณีตรวจแลวผานผูตรวจรับพัสดุ/ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ กรณีตรวจแลวไมผานเจาหนาท่ีพัสดุ 
 แจงใหผูขาย/ผูรับจางทราบเพ่ือแกไขใหถูกตอง 
14. เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการรับพัสดุและจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจาง 
15. เจาหนาท่ีพัสดุจัดชุดเอกสารสงเบิกจายเงินใหกับผูขายหรือผูรับจาง 

                  

 
 
 
 



๑๓ 

การจัดซื้อจัดจางโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 

   ประกาศเผยแพรแผนในระบบ 
   จัดซ้ือจัดจาง e-GP 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 – 3 วัน - แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือ  
   จัดทํารางขอบเขตของงาน 
   (TOR) 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง  
   รางประกาศประกวดราคา 
   เอกสารประกวดราคา 
    
ผูอํานวยการ  3 วัน - เม่ือผูอํานวยการอนุมัติใหนํา 
สํานักโภชนาการ   รางประกาศ , เอกสาร 
   เผยแพรในเว็บไซตไมนอยกวา 

   ๓ วันทําการ เพ่ือรับฟงความ 
   คิดเห็น หากไมมีผูเสนอความ 
   คิดเห็นหรือมีผูแสดงความ 
   คิดเห็น แตพิจารณาแลวเห็น 
   วาไมปรับปรุง ใหเผยแพร 
   ประกาศ กรณีมีผูแสดงความ 
   คิดเห็นและพิจารณาแลวเห็น 

   ควรปรับปรุงเม่ือแกไขเสร็จ 
   แลวใหนํารางประกาศอีกครั้ง 
    
    
    
    

    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - กําหนดวัน เวลา ชี้แจง  
   รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
   กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา 

   ๓ วันทําการ 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - วันเสนอราคา จะนับถัดจาก 
   วันสุดทายของการประกาศ 
   เผยแพร 
    

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
รางประกาศ,เอกสารประกวดราคา 

 

ผูอํานวยการ
อนุมัติ 

ไมเผยแพร เผยแพร 

ไมมผีูเสนอ
ความเห็น 

มีผูเสนอ
ความเห็น 

ไมปรับปรุง ปรับปรุง 

เผยแพรประกาศฯ 
 

ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 

เสนอราคา 



๑๔ 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
คณะกรรมการพิจารณาผล  1 วัน  - คณะกรรมการฯดําเนินการ 
การประกวดราคา   พิจารณาผลและจัดทํารายงาน 
ผูอํานวยการสํานัก   ผลการพิจารณาพรอม 
โภชนาการ   ความเห็นเสนอตอ 
   ผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา 
   ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

   ในระบบ e-GP เว็บไซต 
   กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต 
   กรมอนามัย และใหปด 
   ประกาศท่ีหนวยงานและแจง 
   ผูเสนอราคาทุกรายทราบผาน 
   ทาง e-mail 
    
ผูมีสิทธิ์ยื่นเสนอราคา  7 วัน - ใหผูมีสิทธิยื่นอุทธรณผล 
   ผูชนะการเสนอราคานับแต 
   วันท่ีประกาศผลผูชนะการ 
   เสนอราคาภายใน 7 วันทําการ 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - ผูขายหรือผูรับจางลงนามใน 
   สัญญาหรือขอตกลงเปน 

   หนังสือ 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - บันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง  
   (PO) โดยใชแบบฟอรม 
   บส.๐๑ หรือ บส. ๐๔ 
   โดยอางอิงขอมูลจากระบบ  

   e-GP 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/  
   สงมอบงานโดยระบุจํานวน 
   ราคา รายละเอียด ของงานให 

   ชัดเจนและลงลายมือชื่อท้ังผู 
   สงผูรับ 
    
    
    

    
    

พิจารณาผล/รายงานผล 
การประกวดราคา 

 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

ผูมีสิทธิยื่นอุทธรณผล 
ผูชนะการเสนอราคา 

 

ลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือ 

 

บันทึกขอมูลการจัดซ้ือ
จัดจาง (PO) 

 

ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ 
หรือสงมอบงาน 

 



๑๕ 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   ดําเนินการตรวจรับพัสดุกรณี 
   ตรวจแลวผานคณะกรรมการ 
   ตรวจรับสงมอบพัสดุใหกับ 
   เจาหนาท่ีพัสดุ กรณีตรวจรับ 
   ไมผานเจาหนาท่ีพัสดุแจงให 
   ผูขาย/ผูรับจางทราบเพ่ือแกไข 

   ใหถูกตอง 
    
    
    
    
    

    
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - ดําเนินการตรวจรับพัสดุและ 
   จัดทํารายงานการตรวจรับ 
   พัสดุ/ตรวจรับงานจาง 

    
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - จัดชุดเอกสารสงเบิกจายเงิน 
   ใหกับผูขายหรือผูรับจาง 
    

    
    
    
    
    
    
    

 
                                  
 
 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 

ผาน ไมผาน 

ตรวจรับพัสดุ
ถูกตอง 

ตามรายงาน
ขอซ้ือ/จาง 

 

แจงผูขาย/
ผูรับ 

รับพัสดุและจัดทํารายงาน 
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน 

ตรวจการจาง 
 

จัดชุดสงเบิกจายเงิน 
ใหผูขาย/ผูรับจาง 

 



๑๖ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.  จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประกาศเผยแพรแผนในระบบจัดซ้ือจัดจาง e-GP 
2. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 
3. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง รางประกาศประกวดราคา เอกสารประกวดราคา 
4.    ผูอํานวยการอนุมัติใหนํารางประกาศ , เอกสารเผยแพรในเว็บไซตไมนอยกวา ๓ วันทําการ เพ่ือ       
 รับฟงความคิดเห็น หากไมมีผูเสนอความคิดเห็นหรือมีผูแสดงความคิดเห็น แตพิจารณาแลว 

 เห็นวาไมปรับปรุง ใหเผยแพรประกาศ กรณีมีผูแสดงความคิดเห็นและพิจารณาแลวเห็นควร 
 ปรับปรุงเม่ือแกไขเสร็จแลวใหนํารางประกาศอีกครั้ง 
5. กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา ๓ วันทําการ 
6. เสนอราคา โดยจะนับถัดจากวันสุดทายของการประกาศเผยแพร 
7. คณะกรรมการฯดําเนินการพิจารณาผลและจัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น 
 เสนอตอผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
8. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซตกรมบัญชีกลาง  
 และเว็บไซตกรมอนามัย และใหปดประกาศท่ีหนวยงานและแจงผูเสนอราคาทุกรายทราบ 
 ผานทาง e-mail 
9. ใหผูมีสิทธิยื่นอุทธรณผลผูชนะการเสนอราคานับแตวันท่ีประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
 ภายใน 7 วันทําการ 
10. ผูขายหรือผูรับจางลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
11. บันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง (PO) โดยใชแบบฟอรม บส.๐๑ หรือ บส. ๐๔ โดยอางอิง 
 ขอมูลจากระบบ e-GP 
12. ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/สงมอบงานโดยระบุจํานวน ราคา รายละเอียด ของงานให  
 ชัดเจนและลงลายมือชื่อท้ังผูสงผูรับ 
13. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับพัสดุกรณีตรวจแลวผานคณะกรรมการ 
 ตรวจรับสงมอบพัสดุใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ กรณีตรวจรับไมผานเจาหนาท่ีพัสดุแจงใหผูขาย/ 
 ผูรับจางทราบเพ่ือแกไขใหถูกตอง 
14. ดําเนินการตรวจรับพัสดุและจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจาง 
15. จัดชุดเอกสารสงเบิกจายเงินใหกับผูขายหรือผูรับจาง 

 
 
   
               
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

การยืม – คืนเงินทดรองราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  5 นาที - ผูยืมเงินสงสัญญาการยืมเงิน 
    
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง ไมถูกตอง   10 นาที - ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
   ถูกตอง 
   - ลูกหนี้เงินยืมตองไมซํ้า   
   รายเดิมท่ีคางชําระอยู 
   - ตรวจสอบใหแลวเสร็จ 
   ภายใน 10 นาที 
    
                  ถูกตอง   
    

ผูอํานวยการ  360 นาที - เสนอภายในครึ่งวัน         
สํานักโภชนาการ   ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ 

    
    
    
    
                       เห็นชอบ   
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - เขียนเช็คสั่งจายเงิน 
   ลูกหนี้เงินยืม 
    
    

ผูอํานวยการ  360 นาที - เสนอภายในครึ่งวัน         
สํานักโภชนาการ   ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ 
    

    
    

 
 
 
 
 
 

 
 

รับสัญญายืมเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบสัญญา
การยืมเงิน               

ทดรองราชการ 

เสนอผูอํานวยการ   
ลงนามอนุมัติยืมเงิน 

ไมเห็นชอบ 

เขียนเช็คสั่งจายเงิน 

เสนอผูอํานวยการลงนามเช็ค 



๑๘ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - เขียนเช็คสั่งจายเงินลูกหนี้ 
   เงินยืม กอนเวลาใชเงิน 3 วัน 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ลงทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 
   พรอมกําหนดเวลาการชําระ 
   หนี้เงินยืมเพ่ือติดตามการใชหนี ้
   เงินยืมไมเกินเวลาท่ีกําหนด 

    
นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ติดตามลูกหนี้เงินยืม 

   กรณียังไมใชหนี้เงินยืม 
                    กอนครบกําหนดใชหนี้เงินยืม 
   5 วัน 

   - เพ่ือควบคุมลูกหนี้เงินยืม 
   ใหใชหนี้เงินยืมไมเกินกําหนด 

    
นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ตรวจสอบความครบถวน 

   ถูกตองของเอกสารท่ีไดรับ 
   - ตรวจสอบเงินสดท่ีไดรับคืน 
                        วาเกินรอยละ 20 หรือไม  
   ถาเกินตองทําหนังสือชี้แจง 

     ผูอํานวยการและนําเงินสด 
     เขาบัญชีธนาคารทันทีท่ีไดรับคืน 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
   และออกใบสําคัญรับเงิน / 
   ใบเสร็จรับเงิน ใหแกลูกหนี้ 
   เงินยืมภายใน 30 นาที 

    
นางอุษา กลอมเอ้ียง  180 นาที - ดําเนินการทําใบปะหนา 
น.ส.สริิมนต จําปาหอม  หรือ เบิกจายเสนอหัวหนากลุม 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม  3 ชั่วโมง และผูอํานวยการภายใน 1 วัน 

    
    
    
 
 
 
 
 

   

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

และทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

รับใบสําคัญ / เงินสดชําระหนี้เงินยืม 

ออกใบสําคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน 

นําใบสําคัญเบิกจายเงินสงกองคลัง 

สั่งจายเช็คใหแกผูยืม 



๑๙ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - กองคลังโอนเงินเขาบัญช ี
   เงินทดรองราชการ   
   สํานักโภชนาการผานระบบ 
   อิเล็กทรอนิกส KTB  
   Corporate Online       
   - กองคลังแจง SMS 
   มาทางผูรับผิดชอบ 
   - ผูรับผิดชอบไปรับเอกสาร 
   การโอนเงินจากกองคลัง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - บันทึกรายการรับเงิน 
   งบประมาณสงใชใบสําคัญ 
   ในทะเบียนคุมเงินทดรอง 
   ราชการ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.   เจาหนาท่ีการเงินรับสัญญายืมเงินทดรองราชการดําเนินการ   

2.     เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารใหถูกตอง ลูกหนี้เงินยืมตองไมซํ้ารายเดิมท่ีคางชําระอยู ถาไม     
      ถูกตอง ดําเนินการสงคืนผูยืม 

 3.   หัวหนากลุมอํานวยการเสนอผูอํานวยการลงนามอนุมัติการยืมเงิน ภายในครึ่งวัน ถาผูอํานวยการ         
                ไมเห็นชอบ ดําเนินการสงคืนผูยืมเงิน 
 4.   เจาหนาท่ีการเงินเขียนเช็คสั่งจายเงินใหแกลูกหนี้เงินยืม 
 5.   หัวหนากลุมอํานวยการเสนอผูอํานวยการลงนามในเช็ค ภายในครึ่งวัน  
 6.   เจาหนาท่ีการเงินสั่งจายเช็คใหแกลูกหนี้เงินยืม กอนเวลาใชเงิน 3 วัน  
            7.   เจาหนาท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและทะเบียนคุมลูกหนี้ พรอมกําหนดเวลาการชําระ 

                     หนี้เงินยืม เพ่ือติดตามการใชหนี้เงินยืมไมเกินเวลาท่ีกําหนด 

 8.   เจาหนาท่ีการเงินติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ กรณีท่ียังไมใชหนี้เงินยืมกอนครบกําหนด       
       ใชหนี้เงินยืม 5 วัน เพ่ือควบคุมลูกหนี้เงินยืมใหใชหนี้เงินยืมไมเกินกําหนด 
 9.   เม่ือไดรับใบสําคัญ / เงินสดชําระหนี้เงินยืม ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารท่ีไดรับ  
        และตรวจสอบเงินสดท่ีไดรับคืนวาเกินรอยละ 20 หรือไม ถาเกินตองทําหนังสือชี้แจงผูอํานวยการ    
        และนําเงินสดเขาบัญชีธนาคารทันท่ีท่ีไดรับคืน 
 10. ดําเนินการออกใบรับใบสําคัญ และ/หรือ ใบเสร็จรับเงิน ใหแกลูกหนี้เงินยืมภายใน 30 นาที 
 11. ดําเนินการทําใบปะหนาเบิกจายเสนอหัวหนากลุมและผูอํานวยการ ภายใน 1 วัน 
 12. กองคลังโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online เขาบัญชีเงินทดรองราชการ       
        สํานักโภชนาการและสง SMS แจงมาทางผูรับผิดชอบ       
 13. บันทึกรายการรับเงินงบประมาณสงใชใบสําคัญตัดยอดใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

 

กองคลังโอนเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส KTB Corporate 

Online เขาบัญชีเงินทดรองราชการ
สํานักโภชนาการและสง SMS        

แจงมาทางผูรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนตัดยอดใบสําคัญ            
ในทะเบียนคุมเงินทดรอง 



๒๐ 

การยืม – คืนเงินราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  5 นาที  - ผูยืมเงินสงสัญญาการยืมเงิน 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม   ท่ีงานการเงิน 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม    
    

 ไมถูกตอง   
นางอุษา กลอมเอ้ียง  10 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม   ของสัญญายืมเงิน หลักฐาน 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม   ประกอบการยืมเงินและผูยืม 

   ตองไมมีหนี้คางชําระ 
    
                        ถูกตอง   
    

ผูอํานวยการ ไมอนุมัติ                       60 นาที - งานการเงินเสนอสัญญา 
สํานักโภชนาการ  หรือ 1 ชั่วโมง การยืมเงินตอผูอํานวยการ 

   สํานักโภชนาการลงนาม 
   เพ่ือขออนุมัติยืมเงิน ภายใน 1 วัน 
    
              
                       อนุมัต ิ   
    

นายกรกช ยอดศรีเมือง  20 นาที - เจาหนาท่ีสารบรรณออกเลขท่ี 
นางสุนิศา เพิกแยม   หนังสือและสงสัญญายืมเงิน   
น.ส.อัญชริดา มวลนอย   ท่ีอนุมัติแลวใหกองคลัง     

   กอนถึงกําหนดใชเงิน ไมนอยกวา 
   5 วันทําการ 
    
กองคลัง  20 นาที - อนุมัติการโอนเงินในระบบ 

   อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate  
   Online) 
   - ผูยืมเงินไดรับเงินจะมี SMS 
   และหรือ E-Mail แจงเตือน 
   ตามท่ีผูยืมระบุ 

   
 

 

 

 

รับเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบสัญญา
การยืมเงิน 

เสนอผูอํานวยการ 
ลงนามเพ่ือขออนุมัติ

ยืมเงิน 

 

สงสัญญายืมเงินใหกองคลัง 

 

ผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงิน           
ในระบบ KTB Corporate Online      

ใหผูยืมเงิน 
 



๒๑ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  60 นาที - ติดตามลูกหนี้เงินยืม 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม  หรือ 1 ชั่วโมง กรณียังไมใชหนี้กอนครบกําหนด 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม   ใชหนี้เงินยืม 5 วัน 
   - กรณีลูกหนี้เงินยืมไมสง 

   ใบสําคัญใชหนี้ภายในวันครบ 
   กําหนดจะติดตามทวงถาม 
   เปนหนังสือ และรายงาน 
   ผูบริหารทราบนับแตวันท่ี   

   ครบกําหนด 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  60 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม  หรือ 1 ชั่วโมง ของเอกสารแลวเสนอตอ 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม   ผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
   ลงนามอนุมัติ 

   - กรณีเดินทางไปราชการ 
   ใหสงเอกสารภายใน 15 วัน 
   นับแตวันกลับมาถึง 
   - กรณีจัดประชุม / อบรม 
   และอ่ืน ๆ ใหสงเอกสาร 
   ภายใน 30 วัน นับแตวัน 

   ไดรับเงิน 
    
นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ตรวจสอบรายการใบสาํคัญ 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม   เงินสดเหลือจาย (กรณีมีเงินสดคืน) 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม   บันทึกการคืนสงกองคลัง 
   เพ่ือใชหนี้เงินยืม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามสัญญาการยืมเงิน 

รับใบสําคัญใชหนี้เงินยืม 

นําใบสําคัญสงใชเงินยืม / การคืน   
เงินเบิกเกินสงคืนกองคลัง 



๒๒ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารการยืมเงินจากผูยืมเงิน 

 2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของสัญญายืมเงินประกอบการยืมเงินและผูยืมตองไมมีหนี้
    คางชําระ 
 3. เจาหนาท่ีการเงินเสนอสัญญาการยืมเงินตอผูอํานวยการสํานักโภชนาการลงนามเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน 
 4. เจาหนาท่ีสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือและสงสัญญายืมเงินท่ีอนุมัติแลวใหกองคลังกอนถึงกําหนด     
     ใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ 
 5. ผูมีอํานาจกองคลังอนุมัติการโอนเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ใหผูยืมเงิน 
     และผูยืมท่ีไดรับเงินจะมี SMS และหรือ E-Mail แจงเตือน ตามท่ีผูยืมระบุ  
 6. เจาหนาท่ีการเงินติดตามลูกหนี้เงินยืมกรณียังไมใชหนี้กอนครบกําหนดใชหนี้เงินยืม 5 วัน หาก
     ลูกหนี้เงินยืมทานใดไมสงใบสําคัญใชหนี้ภายในวันครบกําหนดจะติดตามทวงถามเปนหนังสือ และ
     รายงานผูบริหารทราบนับแตวันท่ีครบกําหนด 
 7. เจาหนาท่ีการเงินรับใบสําคัญใชหนี้เงินยืมและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารแลวเสนอตอ     
     ผูอํานวยการสํานักโภชนาการลงนามอนุมัติ 
     - กรณีเดินทางไปราชการใหสงเอกสารภายใน 15 วันนับแตวันกลับมาถึง 
     - กรณีจัดประชุม / อบรมและอ่ืน ๆ ใหสงเอกสารภายใน 30 วันนับแตวันไดรับเงิน 
 8. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบรายการใบสําคัญเงินสดเหลือจาย (กรณีมีเงินสดคืน) กอนทําบันทึกการคืน       
     สงกองคลังเพ่ือใชหนี้เงินยืม 
 
 
 
 
 



๒๓ 

ข้ันตอนการควบคุมการใชเงินงบประมาณโครงการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

ผูขออนุมัติใชงบประมาณ  10 นาที - ผูรับผิดชอบผลผลิตกิจกรรม  
   เซ็นทราบ หัวหนากลุมเซ็นทราบ 
   ผูขอใชงบประมาณแนบ 
   เอกสารการเบิกจายใหถูกตอง 

   ครบถวน 
    
น.ส.สิริลักษณ วงศไพฑูรย  5 นาที - ตรวจสอบโครงการวาขอใช  
   เงินตามแผนตามกิจกรรม   

   ตามจํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
    

    
    
น.ส.วมิล มีหิรัญ  5 นาที - ตรวจเช็คเอกสารกรณี      
   ไมครบสงกลับเจาของเรื่อง 

   - ตรวจเช็คงบประมาณกรณี 
   มีไมเพียงพอตีกลับเจาของเรื่อง 
    - ตัดเงินโครงการตามวงเงินท่ี 
   ขออนุมัติ ในผลผลิต กิจกรรม   
    
    

หัวหนากลุมอํานวยการ/     5 นาที - ตรวจเช็คความถูกตองกรณี 

เลขาผูอํานวยการ   ไมถูกตองครบถวนสงกลับ 
   เจาของเรื่อง 
    
    
ผูอํานวยการ  420 นาที - กรณีไมอนุมัติตสีงกลับ 

สํานักโภชนาการ   เจาของเรื่อง 
    
    
    
    
    
 
 
 
  
 

ตัดเงินงบประมาณตามโครงการ      
ท่ีขอใชงบประมาณ ตามงบประมาณ 

ผลิตกิจกรรมตามท่ีขออนุมัติและ
บันทึกยอดเงินคงเหลือในเอกสาร    
ขออนุมัติเซ็นชื่อวันท่ีตัดเงินกํากับ 

 

 

 หัวหนากลุมอํานวยการตรวจเช็ค
ความถูกตองกอนเขาแฟม

ผูอํานวยการ 
 

 

ตรวจสอบโครงการ กิจกรรมและ
งบประมาณกับแผนปฏิบัติการ        

ท่ีไดรับการอนุมัติจากกรมอนามัย 

เจาหนาท่ีเขียนขออนุมัต ิ              
ขอใชงบประมาณ ตามโครงการ       

ท่ีไดรับอนุมัติ 
 

ผูอํานวยการ
พิจารณาอนุมัติ 



๒๔ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

น.ส.โสภา ทองนพภา  5 นาที - คัดกรองหนังสือ             

   เพ่ือมอบหมายผูรับผิดชอบ 
    
    
    
งานการเงิน  ระยะเวลา    - งานพัสดุ/งานการเงิน  

นางอุษา กลอมเอ้ียง  ตามข้ันตอน ติดตอเจาของเรื่องเพ่ือ 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม  การปฏิบัต ิ ดําเนินการตอไป 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม  งานพัสดุ/  
งานพัสดุ  งานการเงิน  
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล    
น.ส.ฉวีวรรณ  กรมงคลลักษณ    
นางอารียา  เปลี่ยนพันธ    

    
    

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ผูขอใชงบประมาณเขียนขออนุมัติเพ่ือขอใชงบประมาณในโครงการท่ีไดรับอนุมัติพรอมแนบ
เอกสารการเบิกจายใหถูกตองครบถวน ผานผูรับผิดชอบโครงการ และหัวหนางานเพ่ือเซ็น
รับทราบการขอใชงบประมาณ  

๒. เจาหนาท่ีกลุมบริหารยุทธศาสตรตรวจการขอใชงบประมาณเพ่ือใหตรงกิจกิจกรรมในโครงการฯ 
และหัวหนากลุมเซ็นผานเพ่ือควบคุมการใชเงิน  

๓.  เจาหนาท่ีกลุมอํานวยการควบคุมงบประมาณโดยตรวจเช็คเงินงบประมาณคงเหลือ ตัดเงินงบประมาณ 
     ท่ีตองการขออนุมัติ และบันทึกยอดเงินคงเหลือพรอมเซ็นชื่อและวันท่ีกํากับ   
๔.  หัวหนากลุมอํานวยการตรวจเช็คความถูกตองครบถวนของเอกสาร และนําเขาแฟมสงตอไปยังเลขา ฯ     
     เพ่ือรอการพิจารณาจากผูอํานวยการ 
๕.  ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติแลว หนังสือจะกลับมายังหัวหนากลุมอํานวยการ และกรณีไมอนุมัติ         
     หนังสือจะสงกลับไปยังเจาของเรื่อง 
     - กรณีไมอนุมัติผูขอใชงบประมาณจะตองแจงกลุมบริหารยุทธศาสตรและกลุมอํานวยการเพ่ือยกเลิก 
       รายการดังกลาวท่ีไมเกิดข้ึน 
๖. หัวหนากลุมอํานวยการรับหนังสือเกษียณไปยังผูรับผิดชอบงานการเงิน และงานพัสดุ 
๗. งานการเงินและงานพัสดุดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมอํานวยการ         
เกษียรหนังสือใหผูรับผิดชอบ     

งานการเงิน/งานพัสดุ 
 

 

ผูรับผิดชอบงานการเงิน /       
งานพัสดุจัดซ้ือจัดจาง 

ดําเนินการตอไป 
 



๒๕ 

ข้ันตอนการจัดทําเงินเดือนขาราชการ คาจางลูกจางประจํา คาตอบแทนพนักงานราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

น.ส.วมิล มีหิรัญ  120 นาที - ตรวจสอบการไดรับคําสั่ง 
   เพ่ือลงบัญชีเงินเดือนใหตรงกับ 
   กองคลัง 
    

    
    
น.ส.วมิล มีหิรัญ  120 นาที - ตรวจเช็คความถูกตอง      
   กับกองคลัง 

    
    

    
    
    
    

    
    
    
    
    

น.ส.วมิล มีหิรัญ  180 นาที - ตรวจเช็คความถูกตอง      
   กับกองคลัง 
    
    
    
นางสมหมาย ทองนพภา  180 นาที - สงขอมูลเงินเดือนใหกองคลัง  
   กอนวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

    
    
    
นางสมหมาย ทองนพภา  180 นาที - ตรวจเช็คความถูกตอง      
   ทุกรายการเพ่ือใหยอดสรุป    
   ในบัญชีเงินเดือนตรงกับ 
   ยอดเงินกองคลังท่ีสงไป 
   ธนาคารกรุงไทย 

 
 

 จัดทําบัญชีเงินเดือนขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 

บวกเงินรายรับ/หักเงินรายจาย 
 
 

นํายอดคาตอบแทนสุทธิพนักงาน
ราชการบันทึกลงโปรแกรมเงินเดือน

ของธนาคารกรุงไทย 

และนําขอมูลสงธนาคารกรุงไทย 
 

พิมพเอกสารเงินเดือน คาจางประจํา 

คาตอบแทนพนักงานราชการ 

สงใหกองคลัง ๑ ชุด 
 

- รวบรวมเอกสารคําสั่งการรับเงิน
ประจําตําแหนง เงินตอบแทนราย
เดือน เงินตอบแทนพิเศษ และคา
ครองชีพชั่วคราว  
- รวบรวมเอกสารการหักเงิน     
ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา กบข. /
กสจ./ประกันสังคม ฌกส. สหกรณ
ออมทรัพยกรมอนามัย  
ธนาคารอาคารสงเคราะห   
ธนาคารออมสิน 
สวัสดิการสํานักโภชนาการ 
 

 
 
 

บันทึกเงินเดือนตามคําสั่ง      
การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ัน
คาจาง และข้ึนคาตอบแทน 

 



๒๖ 

 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 

    
น.ส.วมิล มีหิรัญ  120 นาที - ตรวจสอบยอดเงินในสลปิ  
   คาตอบแทนทุกรายการ        
   ใหตรงกับบัญชีเงินเดือน 
    
    

    
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. รับคําสั่งเลื่อนเงินเดือนจากกองการเจาหนาท่ีและตรวจสอบใหตรงกับการจัดทําเงินเดือนของกองคลัง
เพ่ือใหยอดการลงบัญชีเงินเดือนตรงกัน 

๒. รวบรวมเอกสารตาง ๆ เพ่ือนํามา 
๒.๑ บวกเงินเดือน  กรณีรับ ไดแก  เงินประจําตําแหนง  เงินตอบแทนรายเดือน เงินตอบแทนพิเศษ 

คาครองชีพชั่วคราว 
๒.๒ หักเงินเดือน กรณีจาย ตามรายการแจงหนี้ ไดแก  

- หักจายภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   
- หักจาย กขบ./กสจ./ประกันสังคม  
- หักจาย ฌาปนกิจสงเคราะหกระทรวงสาธารณสุข (ฌกส) 
- หักจายสหกรณออมทรัพยกรมอนามัย 
- หักจายธนาคารอาคารสงเคราะห 
- หักจายธนาคารออมสิน 
- หักจายเงินสวัสดิการสํานักโภชนาการ 

๓. จัดทําบัญชีเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ โดยบวกรายรับหักรายจาย  
๔. สงเอกสารเงินเดือน คาจางประจํา และคาตอบแทนรายเดือน สงไปยังผูรับผิดชอบกองคลัง 
๕. นํายอดคาตอบแทนพนักงานราชการสุทธิบันทึกลงโปรแกรมเงินเดือนธนาคารกรุงไทย สงธนาคาร

กอนเงินเดือนออก 7 วัน กรณีท่ีธนาคารพบขอแกไขจะตองนําขอมูลกลับมาแกไขใหถูกตองแลว
นําไปสงธนาคารใหม 

๖. จัดทําสลิปคาตอบแทนพนักงานราชการโดย upload ลงโปรแกรมเงินเดือนออนไลนของกองคลัง
และตรวจความถูกตองทุกรายการใหตรงกับบัญชีคาตอบแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําสลิปคาตอบแทนพนักงาน

ราชการ โดยบันทึกผาน

โปรแกรมเงินเดือนออนไลนของ

     
 



๒๗ 

การดูแลอาคารสถานที่ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
ผูท่ีไดรับมอบหมาย  ๑ วัน - ตรวจบริเวณอาคารสถานท่ี 

   สํานักโภชนาการ 
    
     
    
 พบจุดบกพรอง ๑ วัน - ตรวจสอบความบกพรอง 
   แจงเจาหนาท่ีเพ่ือขออนุมัติ 
   จัดซ้ือจัดจาง 
    
  ๑ วัน - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
   ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
   เพ่ือแกไขซอมแซม 
    

 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจาหนาท่ีผูตรวจสอบความบกพรอง ความเรียบรอยอาคารสถานท่ีท่ัวไป หองประชุมสํานัก ฯ   

 ระบบปองกันอัคคีภัย ระบบไฟฟา ระบบประปา โทรศัพท 
 2. เจาหนาท่ีผูตรวจสอบความบกพรอง แจงเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือ / จัดจาง เพ่ือแกไข 
     ขอบกพรอง 
 3. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง แกไขขอบกพรอง ซอมแซม บํารุงรักษา จัดหาพัสดุ 
     มาดําเนินการแกไขซอมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสภาพสิ่งแวดลอม
บริเวณสํานักโภชนาการ 

จัดซ้ือ / จัดจาง 



๒๘ 

การใชรถยนตราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
บุคลากร  20 นาที - ผูท่ีตองการเดินทางไปราชการ 
สํานักโภชนาการ   ตองเปนผูเขียนใบขอใช 
   รถยนตราชการ 

    

นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  20 นาที - ตรวจสอบเอกสารใหถูกตอง 

นางสมหมาย ทองนพภา   ครบถวน 

    

    

นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  30 นาที - เจาหนาท่ีลงทะเบียน        
นางสมหมาย ทองนพภา   การขอใชรถยนตราชการ 

    

    

    

นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - กรณีมีรถยนตราชการ 
   เสนอผูอํานวยการลงนาม 

   อนุมัติ 
   - กรณีไมมีรถยนตราชการ 
   แจงใหผูขอใชรถยนตราชการ 

   ทราบพรอมท้ังระบุในใบขอใช 
   รถถึงสาเหตุท่ีไมสามารถจัดรถ 

   ใหได และใหผูขอใชรถขอ 

   อนุมัติเบิกคาแท็กซ่ี / รถ 

   โดยสารประจําทาง  
    

    

    

    

    

    

    

    

พนักงานขับรถราชการ  20 นาที - รับกุญแจรถท่ีตูเก็บกุญแจ 
สํานักโภชนาการ   จากกลุมอํานวยการ 

   - นํายานพาหนะออกใชงาน 

   ตามวัน เวลา สถานท่ี ท่ีผูขอ 

   ใชไดระบุในใบขอใชรถยนต 
   ราชการ 

    

เขียนใบขอใชรถยนตราชการ 
 

สงใบใชรถยนตราชการ 
พรอมเอกสารแนบ 

 

ลงทะเบียนรบัใบขอใช 
รถยนตราชการ 

จัดรถ 

มีรถ ไมมีรถ 

เสนอ
ผูอํานวยการ    
ลงนามอนุมัติ 

แจงใหผูขอใช
รถยนต

ราชการทราบ  

ขออนุมัติเบิก
คาแท็กซ่ี / 
รถโดยสาร
ประจําทาง 

รับกุญแจรถ และนํายานพาหนะ
ออกใชงาน 

 



๒๙ 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
พนักงานขับรถราชการ  30 นาที - ตรวจเช็คความเรียบรอยของ 

สํานักโภชนาการ   ยานพาหนะกอนนําสงคืน 

    

    

    

พนักงานขับรถราชการ  20 นาที - เก็บยานพาหนะเขาท่ีจอดรถ 
สํานักโภชนาการ   ใหเรียบรอย 

   - เก็บกุญแจไวในตูเก็บท่ีกลุม 

   อํานวยการใหเหมือนเดิม 

    

พนักงานขับรถราชการ  20 นาที พนักงานขับยนตบันทึกการใช 
สํานักโภชนาการ   รถยนตราชการทุกครั้งหลัง 

   กลับมาถึง ดังนี้ 
   - ออกเดินทางวันท่ี เวลา 
   - ผูขอใชรถยนตราชการ ชื่อ 

   พนักงานขับรถยนต 
   - ระยะ กิโลเมตร เม่ือออก 

   เดินทาง 
   - กลับถึงสํานักงานวันท่ี เวลา 
   - ระยะ กิโลเมตร เม่ือเดินทาง 

   กลับ 
   - รวมระยะทางกิโลเมตร 

    

    

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. บุคลากรสํานักโภชนาการท่ีตองการใชรถยนตราชการตองเปนผูเขียนใบขอใชรถยนตราชการ 

 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบใบขอใชรถราชการพรอมเอกสารแนบใหถูกตองครบถวน 

 3. เจาหนาท่ีทําการลงทะเบียนรับใบขอใชรถยนตราชการ 

 4. กรณีมีรถยนตราชการดําเนินการเสนอผูอํานวยการลงนามอนุมัติ แตหากไมมีรถยนตราชการ 
     จะแจงใหผูขอใชรถยนตราชการทราบพรอมท้ังระบุในใบขอใชรถถึงสาเหตุท่ีไมสามารถจัดรถใหได
     และใหผูขอใชรถขออนุมัติเบิกคาแท็กซ่ี / รถโดยสารประจําทาง 

 5. พนักงานขับรถยนตราชการสํานักโภชนาการรับกุญแจรถท่ีตูเก็บกุญแจจากกลุมอํานวยการและนํา
     ยานพาหนะออกใชงานตามวัน เวลา สถานท่ี ท่ีผูขอใชไดระบุในใบขอใชรถยนตราชการ 
 6. พนักงานขับรถยนตราชการสํานักโภชนาการตรวจเช็คความเรียบรอยของยานพาหนะกอนนําสงคืน 
 7. พนักงานขับรถยนตราชการสํานักโภชนาการเก็บยานพาหนะเขาท่ีจอดรถใหเรียบรอยและเก็บ   
     กุญแจไวในตูเก็บท่ีกลุมอํานวยการใหเหมือนเดิม 
 8. พนักงานขับรถยนตราชการสํานักโภชนาการลงบันทึก ออกเดินทางวันท่ี เวลา ผูขอใชรถยนต   
     ราชการ ชื่อพนักงานขับรถยนต ระยะ กิโลเมตร เม่ือออกเดินทาง กลับถึงสํานักงานวันท่ี เวลา 
     ระยะ กิโลเมตร เม่ือเดินทางกลับ รวมระยะทางกิโลเมตร ในสมุดการใชรถยนตราชการ  
   

ตรวจสอบความเรียบรอย 

นํายานพาหนะเก็บ ณ ท่ีจอดรถและ
นํากุญแจเก็บไวท่ีเดิม 

ลงบันทึกการใชรถยนต 
 



๓๐ 

การรับหนังสือราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางสุนิศา   เพิกแยม รับหนังสือจากหนวยงานภายในกรม   10 นาที - รับและตรวจสอบหนังสือ 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา / ภายนอกท่ัวไป   ภายในกรม/ภายนอกท่ัวไป 

น.ส.อัญชริดา มวลนอย    

       

นางสุนิศา   เพิกแยม จัดเรียงลําดับความสําคัญ 2๐ นาที - จัดทําลําดบัความสําคัญและ 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา ของหนังสือ ตรวจความเรียบรอย/  ความเรงดวนของหนังสือ 

น.ส.อัญชริดา มวลนอย ประทับตรายางรับ  พรอมประทับตรายางรับหนังสือ  
   ท่ีมุมดานขวาบนของหนังสือ 

    

นางสุนิศา   เพิกแยม ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียน 10 นาที - ลงทะเบียนรบัหนังสือ  
น.ส.มณฑิรา อินตะนา การรับหนังสือ  ในสมุดทะเบียนการรับหนังสือ 
น.ส.อัญชริดา มวลนอย    
    

น.ส.อันธิกา หนวงเหนี่ยว ตรวจสอบรายละเอียด 10 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา ของหนังสือ  ของหนังสือกอนเสนอ 

   ผูอํานวยการ 
    
    
ผูอํานวยการ               เสนอใหผูอํานวยการ ๖๐ นาที - เสนอผูอํานวยการ          
สํานักโภชนาการ เพ่ือพิจารณา  สํานักโภชนาการ พิจารณาสั่ง

การ 

    
    
    
นางสุนิศา   เพิกแยม คัดแยกหนังสือสงให ๑๐ นาที - บันทึกในสมุดทะเบยีนการสงงาน 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา ผูเก่ียวของปฏิบัติ  และนําหนังสือสงใหผูท่ีเก่ียวของ 
น.ส.อัญชริดา มวลนอย   พรอมเซ็นรับในสมุดทะเบียน 
   การสงงาน 

 
 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจาหนาท่ีธุรการรับหนังสือจากหนวยงานภายในกรม / ภายนอกท่ัวไป 
 2. เจาหนาท่ีธุรการจัดทําลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลัง
     ตรวจความเรียบรอย หากไมถูกตองใหติดตอเจาของเรื่องแกไขถูกตอง พรอมประทับตรายาง     
     รับหนังสือท่ีมุมดานขวาบนของหนังสือ 
 3. เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนการรับหนังสือ 
 4. เลขานุการ ฯ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอนเสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
 5. เลขานุการ ฯ นําเสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการ พิจารณาสั่งการ 
 6. เจาหนาท่ีธุรการบันทึกในสมุดทะเบียนการสงงานและคัดแยกหนังสือเพ่ือนําสงใหผูเก่ียวของ พรอมเซ็น
     รับหนังสือในสมุดทะเบียนการสงงาน  

หมายเหตุ  เสร็จสิ้นข้ันตอนการปฏิบัติงานไมเกิน 1 วัน ยกเวนวันหยุดราชการ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 

การสงหนังสือราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
นางสุนิศา   เพิกแยม ออกเลขทะเบียนสงในโปรแกรม 10 นาที - ออกเลขทะเบียนสง            
น.ส.มณฑิรา อินตะนา คอมพิวเตอรระบบงานสารบรรณ  ในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
น.ส.อัญชริดา มวลนอย   ระบบงานสารบรรณกรมอนามัย 
    

นางสุนิศา   เพิกแยม ตรวจสอบความเรียบรอย 10 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา ของหนังสือ  ของหนังสือกอนนําสงหนังสือ 

น.ส.อัญชริดา มวลนอย   ท้ังภายในและภายนอก 

    

    

    

นางสุนิศา   เพิกแยม  60 นาที - สงหนังสือภายในกรม ฯ  
นางสมหมาย ทองนพภา   โดย นางสุนิศา เพิกแยม และ 
น.ส.อัญชริดา มวลนอย          นางสมหมาย ทองนพภา 
พนักงานขับรถราชการ   สงหนังสือภายนอก 
   โดย น.ส.อัญชริดา มวลนอย 
   และมี พขร. ทําเฉพาะท่ีไมมี 
   การไปราชการ 
    

นางสุนิศา   เพิกแยม เก็บใบนําสงหนังสือสําเนา 10 นาที - นําสงหนังสือสําเนาคูฉบับ    
น.ส.มณฑิรา อินตะนา คูฉบับไวท่ีผูเก่ียวของ  คืนเจาของเรื่อง และใหลงชื่อ 

น.ส.อัญชริดา มวลนอย   รับสําเนา ภายใน 2 วัน 

พนักงานขับรถราชการ    

 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสงออกท่ีผูอํานวยการสํานักลงนามแลว ออกเลขทะเบียนลงใน 
     คอมพิวเตอรดวยโปรแกรมระบบงานสารบรรณ กรมอนามัย ตามลําดับความเรงดวน 
 2. เจาหนาท่ีธุรการตรวจความเรียบรอยของหนังสือและสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  กอนสงหนังสือ 
 3. เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการจัดสงหนังสือ ดังนี้ 
     3.1 สงหนังสือภายในกรม ฯ จัดสงโดย นางสุนิศา เพิกแยม และ นางสมหมาย ทองนพภา 
     3.2 สงหนังสอืภายนอก จัดสงโดย น.ส.อัญชริดา มวลนอย และมี พขร. ทําเฉพาะท่ีไมมีการไปราชการ 
 4. พนักงานสงหนังสือ เก็บสําเนาใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย ใบนําสงเอกสารสํานักโภชนาการไว  
     เปนหลักฐานและคืนสําเนาคูฉบับสงเจาของเรื่อง และใหลงชื่อรับสําเนา ภายใน 2 วัน 
 
 

สงหนังสือ
ภายใน 

สงหนังสือ
ภายนอก 



๓๓ 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา วิเคราะหขอมูล สถานการณ และแนวโนมการเปลี่ยนแปลงดานโภชนาการ และนโยบาย

ของรัฐบาล 
๒. พัฒนานโยบาย ยุทธศาสตร และแผนงานหลักดานโภชนาการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

แผนปฏิบัติการประจาํป และแผนงบประมาณ 
๓. พัฒนาระบบการกําหนดและถายทอดตัวชี้วัด คาเปาหมายสูกลุมและบุคคล 
๔. ศึกษาวิเคราะหและพัฒนาระบบขอมูล และสารสนเทศดานโภชนาการ 
๕. ศึกษาวิเคราะหและพัฒนาระบบกลไก และเครือขายรายงานเฝาระวังทางโภชนาการ 
๖. ศึกษาวิเคราะหและพัฒนาระบบการควบคุม กํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานดาน

โภชนาการ 
๗. ประสานความรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการขับเคลื่อนกลยุทธของสํานักโภชนาการ 
๘. ศึกษาวิเคราะห และพัฒนาระบบงานของสํานักตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ 
๙. ประสานงานวิเทศสัมพันธดานโภชนาการ และสรางความรวมมือระหวางประเทศท่ีเก่ียวของ 
๑๐. พัฒนาทรัพยากรบุคคลดานโภชนาการเพ่ือสนับสนุนยุทธศาสตรของสํานัก และหนวยงาน             

ท่ีเก่ียวของ 
๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานบริหารยุทธศาสตรดานโภชนาการ 
บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหขอมูล  และประเมินสถานการณ  แนวโนมการเปลี่ยนแปลงดาน 
๒. อาหารและโภชนาการในทุกระดับ เพ่ือผลักดันสูระดับนโยบายและประกอบการตัดสินใจของ

ผูบริหาร 
๓. ศึกษา วิเคราะหนโยบายของรัฐบาล  กระทรวงสาธารณสุข กรมอนามัย และองคกรระหวาง

ประเทศ  เพ่ือนําสูการปฏิบัติ 
๔. จัดทําแผนยุทธศาสตร  ผลักดันแผนแมบท แผนงานโครงการและแผนงบประมาณในแผน 
๕. บริหารราชการแผนดิน ๔ ปและแผนปฏบิัติงานประจําป 
๖. ประสานความรวมมือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๗. ติดตาม  กํากับ ประเมินผลการดําเนินงาน และการบริหารการใชจายงบประมาณ 

 
งานพัฒนาระบบฐานขอมูลและสารสนเทศทางโภชนาการ 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา พัฒนา ระบบ กลไก และเครือขายการเฝาระวัง ระบบฐานขอมูลและระบบสารสนเทศดาน

อาหารและโภชนาการ 
๒. พัฒนาระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร 
๓. ประสานความรวมมือ  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๔. ติดตาม กํากับ ประเมินผลการดําเนินงานและจัดทํารายงาน 

 
 
 
 
 



๓๔ 

งานพัฒนาระบบประเมินผล 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. ศึกษา พัฒนา ระบบควบคุมกํากับ ติดตาม และประเมินผล 
๒. พัฒนาเกณฑตัวชี้วัด  กําหนดคาเปาหมาย ทางดานโภชนาการ 
๓. พัฒนาระบบงานและทรัพยากรบคุคล 
๔. บริหารจัดการโครงการพิเศษ 
๕. ประสานความรวมมือ  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ

ตางประเทศ 
๖. ติดตาม กํากับ ประเมินผลการดําเนินงาน  และจัดทํารายงาน 

 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

แผนงานโครงการ 

 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
กลุมบริหารยุทธศาสตร  ๓ เดือน - กพร.ของสํานักฯ รับรอง 
 สรุป รวบรวมและจัดทําแผนงาน  โครงการทุกโครงการ 
 โครงการเพ่ือขออนุมัติ  ตามเกณฑดานคุณภาพ 
 ประจาํปงบประมาณ  รอยละ ๘๐ ข้ึนไป 
    
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดทําแผนการปฏิบัติการโภชนาการ ๓ เดือน - ตรวจสอบความถูกตอง 
 ประจาํปงบประมาณตามแบบฟอรม  ตามพจนานุกรมกิจกรรม 
 ของกรม (แยกตามกิจกรรมหลัก/  ประจําปงบประมาณ 2548 
 กิจกรรมยอย)/และตามแบบฟอรม  กรมอนามัยและตามแผน 
 ของสํานักฯ (แยกตามไตรมาส / เดือน)  ยุทธศาสตรของกรมอนามัย 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร เตรียมการจัดทําแผน / โครงการ ๒ เดือน - ตรวจสอบความถูกตอง 
 ประจาํปงบประมาณตอไป  รางโครงการฯ ท่ีนักวิชาการ 
   และหัวหนากลุมจัดทํา 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร สรุปโครงการ / งบประมาณประจําป   - ตรวจสอบความถูกตอง 
 แยกรายกลุม ฝาย / ผลผลิต /  ๔ เดือน ตามรหัสกิจกรรมหลัก       
 ตัวชี้วัด  ในพจนานุกรมกิจกรรม 
   ประจําปงบประมาณ 
   กรมอนามัย และตามแผน 
   ยุทธศาสตรของกรมอนามัย 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดเตรียมรางโครงการเพ่ือจัดทํา    

คําของบประมาณประจาํป 
๔ เดือน  

    
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร การจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจาํป 
๖ เดือน - ปรับโครงการ กิจกรรม,

งบประมาณตามงบ 
   ประมาณท่ีกรมอนามัย 
   จัดสรรใหสํานักฯ 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดประชุมวิชาการดานอาการและ

โภชนาการประจําป 
๒๕ วัน - สํารวจความตองการ     

ของผูบริหาร 
   - นักวิชาการประสานงาน 
   กับโรงแรม,วิทยากร, 
   ผูเขารวมประชุม 



๓๖ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร 
 

 

สรุปรวบรวมและจัดทําโครงการ
โภชนาการ 

และงบประมาณ ประจําป  
 

๒ เดือน 
 
 

 

 
 
 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กลุมบริหารยุทธศาสตร สรุป รวบรวมและจัดทําแผนงานโครงการเพ่ือ กพร.ของสํานักฯ รับรอง
     โครงการทุกโครงการตามเกณฑดานคุณภาพรอยละ ๘๐ ข้ึนไป 
 2. กลุมบริหารยุทธศาสตรจัดทําแผนการปฏิบัติการโภชนาการประจําปงบประมาณตามแบบฟอรม
     ของกรม (แยกตามกิจกรรมหลัก/กิจกรรมยอย)/และตามแบบฟอรมของสํานักฯ (แยกตามไตรมาส 
     / เดือน) 
 3. เตรียมการจัดทําแผน / โครงการประจําปงบประมาณตอไป 
 4. สรุปโครงการ / งบประมาณประจําปแยกรายกลุม ฝาย / ผลผลิต / ตัวชี้วัด 
 5. จัดเตรียมรางโครงการเพ่ือจัดทําคําของบประมาณประจําป 
 6. ปรับโครงการ กิจกรรม,งบประมาณตามงบประมาณท่ีกรมอนามัยจัดสรรใหสํานักฯ 
 7. จัดประชุมวิชาการดานอาการและโภชนาการประจําป เพ่ือสํารวจความตองการของผูบริหาร   
     นักวิชาการประสานงานกับโรงแรม,วิทยากร,ผูเขารวมประชุม 
 8. สรปุรวบรวมและจัดทําโครงการโภชนาการและงบประมาณ ประจําป  
 
 
 



๓๗ 

งานติดตามผล 
  

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
กลุมบริหารยุทธศาสตร  ๑ - ๒ วัน - ใบกํากับโครงการ 
 ดําเนินการจัดสงแผนปฏิบัติการ   
 ประจําปไปยังกลุม / ฝายตางๆ   
 พรอมแบบฟอรมใบรายงานผลการ   
 ดําเนินงานตามไตรมาส   
   

 
 

    
กลุมบริหารยุทธศาสตร ดําเนินการตรวจรายละเอียด ๓ - ๕ วัน - ตรวจสอบความถูกตอง 
    งบประมาณและผลการดําเนินงาน  ตามแผนงาน-แผนเงิน 
 ท่ีผานมาในแตละไตรมาส ลงใน  กองโภชนาการ 
 แบบฟอรมใบรายงานผลการ   
 ดําเนิน.งานฯ สงกลุมสนับสนุน   
 วิชาการ ตามรายละเอียดเวลา   
 ท่ีกําหนดในแบบฟอรม   
   

 
 

    
กลุมบรหิารยุทธศาสตร สรุปรวบรวมในรายงานผลการ ๑ - ๒ วัน  
 ดําเนินงานฯ เพ่ือใชในการรายงาน   
 ผลการดําเนินงานในภาพรวมของ   

 สํานักโภชนาการตอไป   

 
 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ดําเนินการจัดสงแผนปฏิบัติการประจําปไปยังกลุม / ฝายตางๆพรอมแบบฟอรมใบรายงานผลการ
     ดําเนินงานตามไตรมาส 
 2. ดําเนินการตรวจรายละเอียดงบประมาณและผลการดําเนินงานท่ีผานมาในแตละไตรมาส ลงใน   
     แบบฟอรมใบรายงานผลการดําเนิน.งานฯ สงกลุมสนับสนุนวิชาการ ตามรายละเอียดเวลาท่ีกําหนด
     ในแบบฟอรม 
 3. สรุปรวบรวมในรายงานผลการดําเนินงานฯ เพ่ือใชในการรายงานผลการดําเนินงานในภาพรวมของ
     สํานักโภชนาการตอไป 
 
 
 
 

 



๓๘ 

การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
ทุกกลุมงาน   7 วัน - บันทึกเอกสารการวิเคราะห 
คณะกรรมการบริหาร   ขอมูลท่ีเก่ียวของ และสรุป 
สํานักโภชนาการ   ในหลักฐานและเหตุผลของ 
   โครงการ 
    
    
ทุกกลุมงาน  5 วัน  
    
    
    
ทุกกลุมงาน  3 วัน - แบบฟอรมการเขียนโครงการ   
กลุมบริหารยุทธศาสตร   และแผนบริหารความเสี่ยง 
   ตามท่ีกองแผนงาน 
   กรมอนามัยกําหนด 
    
ผูอํานวยการ ไมผาน 3 วัน - ผูอํานวยการ 
สํานักโภชนาการ   สํานักโภชนาการ 
อธิบดีกรมอนามัย   เห็นชอบโครงการ 
                     ผาน  อธิบดีกรมอนามัย 
   อนุมัติโครงการ 

ทุกกลุมงาน  ตุลาคม -  

กลุมบริหารยุทธศาสตร  กันยายน  

    

    

    

ทุกกลุมงาน   ทุกเดือน รายงานผลในระบบ 
กลุมบริหารยุทธศาสตร   - DOC กรมอนามัย 
คณะกรรมการบริหาร   - eMENSCR 

สํานักโภชนาการ    

    

ทุกกลุมงาน  5 วัน - ปรับแผนปฏิบัติการระหวางป    
กลุมบริหารยุทธศาสตร   ตองบันทึกในระบบ DOC 
   ทุกครั้ง และปรับไปตาม 
   ข้ันตอนท่ีกองแผนงาน

กําหนด 
    

 

 

ทบทวนการจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําป 

วางแผนปฏิบัติการและ     

แผนงบประมาณ 

จัดทําโครงการและ   
ขออนุมัติโครงการ 

อนุมัติ
โครงการ 

นําแผนสูการปฏิบัติ 

ติดตามประเมินผล 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการ
ประจาํป 



๓๙ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ทบทวนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป วิเคราะหขอมูลตอไปนี้ 
     - สภาพแวดลอมภายใน ภายนอก SWOT Analysis 

     - ความเชื่อมโยงกับนโยบายและยุทธศาสตรกรมอนามัย/แผนปฏิบัติการรายป กรมอนามัย/          
          แผนปฏิบัติการประจําปของ Cluster/แผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

     - ความตองการ ความคาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
     - ผลการดําเนินงานยอนหลัง 3 ป 
     - GAP การดําเนินงาน 
     - ความเสี่ยงดานการเงิน กฎระเบียบขอบังคับ สังคมและจริยธรรม 
     - ความเสี่ยงเชิงยุทธศาสตร 
 ๒. การวางแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณ 

     - จัดทําราง แผนปฏิบัติการประจําป พรอมแผนงบประมาณ 
    - นําราง แผนปฏิบัติการประจําป นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักโภชนาการรับฟง    
      ความคิดเห็นจากผูบริหารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

     - ปรับปรงุแกไขแผนฯ ตามขอเสนอแนะจากท่ีประชุม 
     - จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ฉบับสมบูรณ 
 ๓. จัดทําโครงการและขออนุมัติโครงการ 
     - ดําเนินการตามแนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (งบดําเนินงาน) 
     - สงแผนปฏิบัติการประจําปใหกองแผนงาน กรมอนามัย เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
     - จัดทําโครงการ ตามแบบฟอรมหรือแนวทางท่ีกรมอนามัย กําหนด   
     - อนุมัติโครงการ โดยผูอํานวยการสํานักโภชนาการ เปนผูเห็นชอบโครงการ อธิบดีกรมอนามัย        
                 เปนผูอนุมัติโครงการ 
     - จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ในระบบ DOC 
 4. นําแผนสูการปฏิบัติ 
     - สื่อสารแผนปฏิบัติการประจําป เผยแพรในเว็บไซต สํานักโภชนาการ 
     - ถายทอดแผนสูบุคลากร เพ่ือทําความเขาใจและนําสูการปฏิบัติ 
 5. ติดตามและประเมินผล 
     - กําหนดการรายงานผลการดําเนินงานทุกเดือน 
     - รายงานผลการดําเนินงานในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร 
     - นําผลการประชุมรายงานเผยแพรผานเว็บไซตสํานักโภชนาการ 
     - รายงานผลการดําเนินงานในระบบ DOC กรมอนามัยทุกเดือน 
     - รายงานผลการดําเนินงานโครงการสําคัญใน ระบบ eMENSCR 
 6. ปรับปรุงแผนปฏิบัตกิารประจําป 
     - ทบทวนผลการดําเนินงาน 
     - ขอความเห็นชอบการปรับแผนจากคณะกรรมการบริหารสํานักฯ 
     - ปรับแผนปฏิบัติการประจําป ตามข้ันตอนท่ีกองแผนงาน กรมอนามัยกําหนด 
     - จัดทําสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 

 
 



๔๐ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                               
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน ๕ วัน  
 พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ/   
 คณะทํางานคอมพิวเตอรของ   
 สํานักโภชนาการ   
    
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร ประชุมคณะทํางานฯประจําเดือน ๒ วัน - ประสานงานกับประธาน  
   และคณะทํางานฯ  
   ฝายบริหารท่ัวไป 
   - รายงานการประชุมฯ 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดทําแผนปฏิบัติการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๕ วัน - ทบทวนตามแผนแมบท

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   และการสื่อสารของ 
   ประเทศไทย แผนแมบท 
   เทคโนโลยีฯของกรมอนามัย 
   และตาม กพร.กรมอนามัย

การตรวจตดิตามประเมินผล 
   - สมุดควบคุมการใชวัสดุ

อุปกรณคอมพิวเตอร 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร บริการขอมูลสารสนเทศผานเว็บไซด ๑๐ วัน - สมุดควบคุมการ 
 สํานักโภชนาการและจัดทํา  บํารุงรักษาเครื่อง 
  ฐานขอมูลโภชนาการเชื่อมตอ    - จัดทําแฟมสํารอง(Back- 
     ศูนยปฏิบัติการกรมอนามัย  Up Files) 
    และตรวจการทํางานของเครื่อง 

    คอมพิวเตอร สํานักโภชนาการฯ 
 - บัญชีคณะทํางาน

ผูรับผิดชอบ 
     คอมพิวเตอรกองโภชนาการ 
    
    
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดทําสรุปผลงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
๑ วัน  

    
    
    
    



๔๑ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ/คณะทํางานคอมพิวเตอรของ
     สํานักโภชนาการ 
 2. กลุมบริหารยุทธศาสตรประชุมคณะทํางานฯประจําเดือน 
 3. ทบทวนตามแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย แผนแมบท   
     เทคโนโลยีฯของกรมอนามัยและตาม กพร.กรมอนามัยการตรวจติดตามประเมินผล 
 4. บริการขอมูลสารสนเทศผานเว็บไซดสํานักโภชนาการและจัดทํา ฐานขอมูลโภชนาการเชื่อมตอ    
     ศูนยปฏิบัติการกรมอนามัย และตรวจการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร สํานักโภชนาการฯ 
 5. จัดทําสรุปผลงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

การยืม – คืน อุปกรณคอมพิวเตอร สํานักโภชนาการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นวก. จนท.  5 นาที - ผูยืมตองรับทราบระเบียบ  
กลุมตางๆ   การยืม-คืนอุปกรณ 
(ผูท่ีมารับบริการ)   คอมพิวเตอร โดยมีกําหนด 
   ระยะเวลายืม 7 วันทําการ 
   และไมมีการยืมอุปกรณ 
   คางอยู หากมีการยืม 
   อุปกรณคางอยูใหนํามาคืน 
   กอนจะยืมอีกครั้ง 
    
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที - ผูยืมอุปกรณจะตองกรอก 
นายจักรพันธ บุญชู   ขอมูล และลงชื่อดวยตัว 
   บรรจง ใหครบถวน ชัดเจน 
    
    
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที - เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ  
นายจักรพันธ บุญชู   ตรวจสอบความเรียบรอย 
   ของครุภัณฑกอนสงมอบ 
   ใหกับผูขอยืมครุภัณฑ 
   โดยละเอียด 
    
ผูรับบริการ  5 นาที - ผูขอยืมตรวจสอบความ  
   เรียบรอยของอุปกรณท่ียืม 
   โดยละเอียด 
    
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที  
นายจักรพันธ บุญชู    
    
    
    
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที - ผูขอยืมอุปกรณนําอุปกรณ 
นายจักรพันธ บุญชู   สงคืนใหกับเจาหนาท่ีผูดูแล 
   อุปกรณ ภายในระยะเวลา 
   7 วันทําการ 

 
 
 
 

ผูขอยืมอุปกรณลงบันทึกการขอยืม    
โดยลงชื่อดวยลายมือบรรจง ,  

วันท่ียืมอุปกรณ ในสมุดหรือแฟม     
“ยืม – คืนอุปกรณ” ใหครบถวน ชัดเจน 

 
 

เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณตรวจสอบ 
ความถูกตองของขอมูลท่ีผูยืมกรอก 

ในสมุดหรือแฟม “ยืม – คืนอุปกรณ” 

เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณตรวจสอบ 
ความเรียบรอยของครุภัณฑกอนสงมอบ

ใหกับผูขอยืมครุภัณฑ 
 

ผูขอยืมครุภัณฑตรวจสอบ 
ความเรียบรอยของครุภัณฑ 

 

เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ 
สงมอบอุปกรณใหกับผูขอยืม 

อุปกรณคอมพิวเตอร 
 

ผูขอยืมอุปกรณนําอุปกรณสงคืน 
ใหกับเจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ 

 



๔๓ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที - เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ 
   คอมพิวเตอรตรวจสอบ 
   ความเรียบรอยของอุปกรณ 
   ท่ีผูยืมนํามาคืน โดยละเอียด 
   หากมีการชํารุด เสียหาย 
   แจงใหผูยืมทราบและผูยืม 
   ตองรับผิดชอบจัดหามาคืน 
   ใหครบถวนตามรายการ 
   และจํานวนท่ียืม 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 
 

เจาหนาท่ีผูดูแล
อุปกรณตรวจสอบ 
ความเรียบรอย
ของอุปกรณ 

 

เรียบรอย ไมเรียบรอย 

ผูยืมอุปกรณ 
ลงชื่อดวย

ลายมือบรรจง , 
วันท่ีสงคืน
อุปกรณ 

 

กรณีชํารุดหรือ
สูญหาย ผูยืม
อุปกรณตอง

รับผิดชอบจัดหา
มาคืนใหครบถวน
ตามรายการและ

จํานวนท่ียืม 
 

ผูยืมอุปกรณ     
ลงชื่อดวยลายมือ

บรรจง , วันท่ี
สงคืนอุปกรณ 

เรียบรอย 
ครบถวน 

 

เสร็จสิ้น 



๔๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผูขอยืมอุปกรณลงบันทึกการขอยืมโดย ลงชื่อดวยลายมือบรรจง , วันท่ียืมอุปกรณ ในสมุดหรือ
     แฟม “ยืม – คืนอุปกรณ” ใหครบถวน 
 2. เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีผูยืมกรอกในสมุดหรือแฟม“ยืม – คืน
     อุปกรณ” 
 3. เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณตรวจสอบความเรียบรอยของครุภัณฑกอนสงมอบใหกับผูขอยืมครุภัณฑ  
 4. ผูขอยืมครุภัณฑตรวจสอบความเรียบรอยของครุภัณฑ     
 5. เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณสงมอบอุปกรณใหกับผูขอยืมอุปกรณคอมพิวเตอร    
 6. ผูขอยืมอุปกรณนําอุปกรณสงคืนใหกับเจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ ภายในระยะเวลา 7 วันทําการ  
 7. เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณคอมพิวเตอรตรวจสอบความเรียบรอยของอุปกรณท่ีผูยืมนํามาคืนหากมี
     การชํารุด เสียหาย แจงใหผูยืมทราบและผูยืมตองรับผิดชอบจัดหามาคืนใหครบถวนตาม  
     รายการและจํานวนท่ียืม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

กลุมสงเสรมิโภชนาการเด็กวัยเรียน 
 

บทบาทหนาท่ี 
 

1. กําหนดกรอบทิศทาง นโยบาย กฎหมาย ยุทธศาสตร และแผนงานดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน  
2. ศึกษาวิจัย พัฒนาเทคโนโลยี องคความรู นวัตกรรมดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน 
3. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน  
4. พัฒนาระบบ กลไกการเฝาระวัง รวมท้ังจัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของ 
5. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรม และประสานความรวมมือ เพ่ือสนับสนุนหรือสงเสริม 

การดําเนินงานแกทุกภาคสวนท่ีเก่ียวของ 
6. ควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 
7. รับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการในเด็กวัยเรียนระดับกรม กระทรวง ประเทศ และระดับนานาชาติ 

เพ่ือเด็กไทยเติบโตอยางมีศักยภาพตอบสนองการปฏิรูปกรมและกระทรวง 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 

กรอบทิศทาง นโยบาย กฎหมาย ยุทธศาสตร และแผนงานดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
 
 
กลุมสงเสริม
โภชนาการ     
เด็กวัยเรียน 

   
   
 60 วัน -ความครอบคลุมของ

นโยบาย/กฎหมาย/
ยุทธศาสตร/แผนงานท่ีนํามา
ทบทวน 

    
กลุมสงเสริม
โภชนาการ    
เด็กวัยเรียน 

  
30 วัน 

-ตรวจสอบความถูกตองของ
กรอบการดําเนินงานให
สอดคลองกับแผนแมบท/
แผนยุทธศาสตรชาติ/แผน
ระดบักระทรวงและกรม 

    
กลุมสงเสริม
โภชนาการ     
เด็กวัยเรียน 

 20 วัน -ตรวจสอบความถูกตองของ
รางนโยบาย/กฎหมาย/
ยุทธศาสตร/แผนงาน 

    
ผูอํานวยการ  20 วัน  
สํานักโภชนาการ    
    
    
กลุมสงเสริม  10 วัน  
โภชนาการ         
เด็กวัยเรียน    
    
กลุมสงเสริม   - ดําเนินการใหเปนไปตาม 
โภชนาการ        แผนท่ีวางไว 
เด็กวัยเรียน    
  

 
  

กลุมสงเสริม  ทุก 1,3,6,9  
โภชนาการ     
เด็กวัยเรียน 

 และ 12 
เดือน 

 

    
กลุมสงเสริม  ทุก 1,3,6,9  
โภชนาการ       และ 12   
เด็กวัยเรียน  เดือน  
    

จัดทํารางนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/
แผนงาน 

เสนออนุมัติ นโยบาย/
กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 

 

เริ่มตน 

จัดทําโครงการ 

ผาน 

ไมผาน 

ทบทวนนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/
แผนงานท่ีเก่ียวของ 

กําหนดกรอบและทิศทางการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามนโยบาย/กฎหมาย/
ยุทธศาสตร/แผนงาน/โครงการ 

ติดตามผลการดําเนินการ 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ 
 



๔๗ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ทบทวนนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงานท่ีเก่ียวของ 
 2. ตรวจสอบความถูกตองของกรอบการดําเนินงานใหสอดคลองกับแผนแมบท/แผนยุทธศาสตรชาติ/
     แผนระดบักระทรวงและกรม 
 3. ตรวจสอบความถูกตองของรางนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
 4. เสนออนุมัติ นโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
 5. กลุมสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียนจัดทําโครงการ ภายใน 10 วัน 
 6. ดําเนินการตามนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน/โครงการ ใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
 7. ติดตามผลการดําเนินการและสรุปรายงานผลการดําเนินการ ทุก 1,3,6,9 และ 12 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๘ 

ศึกษาวิจัย  

 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
กลุมสงเสรมิ
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 10 วัน  

   

   

กลุมสงเสรมิ  30 วัน  - ทบทวนเนื้อหาวิชา เนื้อเรื่อง 
โภชนาการเด็กวัยเรียน   ตัวแปรท่ีศึกษา และวิธีการวิจัย 

    

กลุมสงเสรมิ  30 วัน - เตรียมอุปกรณในการท่ีจะ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน   เก็บรวบรวมขอมูลใหพรอม 

   กอนท่ีจะทําการวิจัย 

    
กลุมสงเสรมิ
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 90 วัน - ดําเนินการใหเปนไปตาม
แผนงานท่ีวางไว 

    

กลุมสงเสรมิ  30 วัน - วิเคราะหขอมูลท่ีไดจาก 
โภชนาการเด็กวัยเรียน   การวิจัยและจัดทํารายงาน 
   ดวยภาษาท่ีเขาใจงาย รัดกุม  
   และชัดเจน 
    
กลุมสงเสรมิ  5 วัน - ตรวจดูความถูกตองอีกครั้ง 
โภชนาการเด็กวัยเรียน   กอนนําไปเผยแพร 
    
    
กลุมสงเสรมิ  1 วัน  
โภชนาการเด็กวัยเรียน    
    
    

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน 
 2. นวก. จนท. หรือผูท่ีรับผิดชอบ ทบทวนวรรณกรรม ภายใน 30 วัน หรือ 1 เดือน 
 3. นวก. จนท. หรือผูท่ีรับผิดชอบ สราง ทดสอบและปรับปรุงเครื่องมือเตรียมอุปกรณในการท่ีจะเก็บ 
     รวบรวมขอมูลใหพรอมกอนท่ีจะทําการวิจัย 

 4. กลุมสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียนดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
 5. ประมวลผล วิเคราะหสังเคราะหขอมูล และจัดทํารายงานการศึกษาวิจัย ดวยภาษาท่ีเขาใจงาย 
     รัดกุมและชัดเจน 

 6.  ตรวจสอบคุณภาพดูความถูกตองอีกครั้งกอนนําไปเผยแพร 
 7. เผยแพรงานวิจัย 

 

ทบทวนวรรณกรรม 

กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน 
 

สราง ทดสอบและปรับปรุงเครื่องมือ   

ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล 

ประมวลผล วิเคราะหสังเคราะหขอมูล 
และจัดทํารายงานการศึกษาวิจัย   

ตรวจสอบคุณภาพ 

เผยแพรงานวิจัย 
 



๔๙ 

พัฒนาเทคโนโลยี องคความรู นวัตกรรม 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 60 วัน - ความครอบคลุมเกณฑ/ 
  มาตรฐาน/หลักสูตร/คูมือ/ 
  รูปแบบการดําเนินงาน 

ท่ีผานมา 
    
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 30 วัน -ตรวจสอบความถูกตองของ
กรอบการดําเนินงานให
สอดคลองกับแผนแมบท/
แผนยุทธศาสตรชาติ/แผน
ระดบักระทรวงและกรม 

    
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 20 วัน -ตรวจสอบความถูกตอง  
การนําไปใชงาน 
 

    
ผูอํานวยการ  20 วัน  
สํานักโภชนาการ    
    
    
    
    
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 10 วัน - ดําเนินการใหเปนไปตาม
แผนท่ีวางไว 

    
    
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 ทุก 1,3,6,9 
และ 12 
เดือน 

- ติดตามผลการดําเนินงาน 
ทุก 3 เดือน 

    
กลุมสงเสรมิ  ทุก 1,3,6,9  
โภชนาการเด็กวัยเรียน  และ 12 

เดือน 
 

    
กลุมสงเสรมิ    
โภชนาการเด็กวัยเรียน    

 
 
 

จัดทํารางรางเกณฑ/มาตรฐาน/
หลักสูตร/คูมือ/รูปแบบการดําเนินงาน 

เสนออนุมัติโครงการจัดทํา
เกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/
คูมือ/รูปแบบการดําเนินงาน 

 

ดําเนินการตามแผนงานกิจกรรม 

ติดตามผลการดําเนินการ 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

ผาน 

ไมผาน 

กําหนดกรอบการดําเนินงาน 

ถายทอดเทคโนโลยี องคความรู 
นวัตกรรม 

 

ทบทวนรางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/
คูมือ/รูปแบบการดําเนินงานท่ีผานมา 

 



๕๐ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ทบทวนรางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/คูมือ/รูปแบบการดําเนินงานท่ีผานมา 
 2. กําหนดกรอบการดําเนินงาน ตรวจสอบความถูกตองของกรอบการดําเนินงานใหสอดคลองกับ     
     แผนแมบท/แผนยุทธศาสตรชาติ/แผนระดับกระทรวงและกรม 
 3. จัดทํารางรางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/คูมือ/รูปแบบการดําเนินงาน 
 4. เสนออนุมัติโครงการจัดทําเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/คูมือ/รูปแบบการดําเนินงาน 
 5. ดําเนินการตามแผนงานกิจกรรมใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
 6. ติดตามผลการดําเนินการและสรุปรายงานผลการดําเนินการ ทุก 1,3,6,9 และ 12 เดือน 
 7. ถายทอดเทคโนโลยี องคความรู นวัตกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

การประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นักโภชนาการ สภ. /  1 วัน -ผูรับผิดชอบมีความรูเก่ียวกับ 
เจาหนาท่ี   การควบคุมและปองกันโรค 
ผูรับผิดชอบงาน         ขาดสารไอโอดีน 
ศอ.๑-๑๒ และ สสม.    
    
นักโภชนาการ สภ.  1 สัปดาห - วิเคราะหสถานการณ    
   การดําเนินงานชุมชนหมูบาน 
   ไอโอดีนจากเกณฑการประเมิน 
   เดิมและคาเปาหมายท่ีได 
    
นักโภชนาการ สภ.  1 สัปดาห - องคความรูสําคัญท่ีเก่ียวของ 
   ในการจัดทํา (ราง) เกณฑ 
   การประเมินชุมชนหมูบาน 
   ไอโอดีน 
    
    
นักโภชนาการ สภ.  1 สัปดาห - เกณฑการประเมินชุมชน 
   หมูบานไอโอดีน 
    
    
นักโภชนาการ สภ. /  1 วัน - ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะตอ  
เจาหนาท่ี   เกณฑการประเมินชุมชน 
ผูรับผิดชอบงาน         หมูบานไอโอดีน 
ศอ.๑-๑๒ และ สสม.    
    
ผูอํานวยการ ไมเห็นชอบ 1 วัน  
สํานักโภชนาการ    
ผูอํานวยการศูนย    
อนามัยท่ี ๗    
    
    
                      เห็นชอบ   
         

 
 
 
 

กําหนดผูรับผิดชอบ 
 
 

วิเคราะหสถานการณการดําเนินงาน
ชุมชนหมูบานไอโอดีนจากเกณฑ 

การประเมินเดิม 

ทบทวนองคความรูท่ีเก่ียวของในการ
จัดทํา (ราง) เกณฑการประเมิน
ชุมชนหมูบานไอโอดีน และการ
ประยุกตใช Digital platform 

จัดทํา (ราง) เกณฑการประเมิน
ชุมชนหมูบานไอโอดีน 

ประชุมพิจารณา (ราง) เกณฑการ
ประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน  
ผานระบบ Tele conference 

เสนอเกณฑการ
ประเมินฯ              

ตอผูบริหาร 



๕๒ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
ทีม IT  2 สัปดาห - ระบบแพลทฟอรมอนามัย 
ของศูนยอนามัยท่ี ๗   ไอโอดนี 
    
    
    
    
เจาหนาท่ี ศอ. สสจ.   1 เดือน - ระบบแพลทฟอรมอนามัย 
อบต. รพสต.    ไอโอดีน 
ผูแทนชุมชนหมูบาน    
    
    
    
    
ทีม IT  2 สัปดาห - ระบบแพลทฟอรมอนามัย 
ของศูนยอนามัยท่ี ๗   ไอโอดีน 
    
    
    
นักโภชนาการ สภ. /  6 ป - แผนการขับเคลื่อนชุมชน  
เจาหนาท่ี   หมูบานไอโอดีน ป ๒๕๖๕- 
ผูรับผิดชอบงาน         ๒๕๗๐ 
ศอ.๑-๑๒ และ สสม.   - ประสานภาคีเครือขายและ 
   หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    
ผูอํานวยการ  1 วัน - กําหนดแผนการดําเนินงาน  
สํานักโภชนาการ   ชุมชนหมูบานไอโอดีนและ 
   คาเปาหมายรายเขตและ 
   จังหวัดรายป 
    
ศูนยอนามัยและ  1 วัน - แผนการดําเนินงาน 
สํานักงานสาธารณสุข   ระดับพ้ืนท่ี 
จังหวัด    
    

 
 
 
 
 
 

นําเกณฑการประเมินชุมชนหมูบาน
ไอโอดีน เขาสูระบบ 
Digital platform  

เปน แพลทฟอรมอนามัยไอโอดีน 
 

เจาหนาท่ี ศอ. สสจ. อบต. รพสต.  
ผูแทนชุมชนหมูบาน 

ทดลองใชเกณฑการประเมินชุมชน
หมูบาน ผานแพลทฟอรมอนามัย

ไอโอดีน 
 

ปรับปรุงระบบ 
การประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน 
ผานแพลทฟอรมอนามัยไอโอดีน 

 

ขยายผลการดําเนินงานชุมชน
หมูบานไอโอดีน 

ใหครอบคลุมท่ัวประเทศ 
ภายในป ๒๕๗๐ 

สํานักโภชนาการชี้แจงแผนการ
ดําเนินงาน และคาเปาหมายของ

ศูนยอนามัยและจังหวัด 
 

ศูนยอนามัยและสํานักงาน
สาธารณสุขจังหวัดชี้แจงแผนการ

ดําเนินงานใหพ้ืนท่ี 
 



๕๓ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
ผูแทนชุมชน เชน  1 วัน - การลงทะเบยีนและการ 
อบต. กํานัน   ประเมินเกณฑชุมชนหมูบาน 
ผูใหญบาน ผูนํา   ระดับเหรียญทองแดง 
ชุมชนอสม.   หรือเหรียญเงินหรือเหรียญทอง 
    
    
    
    
นักโภชนาการ สภ. /  ทุก 1 ป - กําหนดระยะเวลาการ 
เจาหนาท่ี   รายงานผลการดําเนินงานให 
ผูรับผิดชอบงาน         ชัดเจน 
ศอ.๑-๑๒ และ สสม.    
    
    

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.    กําหนดผูรับผิดชอบท่ีมีความรูเก่ียวกับการควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีน 
 ๒.    นักโภชนาการ ผูรับผิดชอบงานควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีนวิเคราะหสถานการณ 
        การดําเนินงานชุมชนหมูบานไอโอดีนจากเกณฑการประเมินเดิม 
 ๓.    นักโภชนาการ ผูรับผิดชอบงานควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีนทบทวนองคความรูท่ี
        เก่ียวของในการจัดทํา (ราง) เกณฑการประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน และการประยุกตใช    
        Digital platform 
 ๔.    นักโภชนาการ ผูรับผิดชอบงานควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีนจัดทํา (ราง) เกณฑการ
        ประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน 
 ๕.    นักโภชนาการ สํานักโภชนาการ/ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน ศอ.๑-๑๒ และ สสม. ประชุม   
        พิจารณา (ราง) เกณฑการประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน ผานระบบ Tele conference 
 ๖.    นักโภชนาการ ผูรับผิดชอบงานควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีนเสนอเกณฑการประเมินฯ 
        ตอผูบริหาร กรณีไมเห็นชอบใหกลับไปทบทวน และจัดทํา(ราง) เกณฑประเมินชุมชนหมูบาน
        ไอโอดีนใหม หากเห็นชอบใหดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 
 ๗.    นําเกณฑการประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีนเขาสูระบบ Digital platform เปน แพลทฟอรม
        อนามัยไอโอดีน  
 ๘.    เจาหนาท่ี ศอ. สสจ. อบต. รพสต. ผูแทนชุมชนหมูบาน ทดลองใชเกณฑการประเมินชุมชน         
        หมูบาน ผานแพลทฟอรมอนามัยไอโอดีน 
 ๙.    ปรับปรุงระบบการประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีนผานแพลทฟอรมอนามัยไอโอดีน 
 ๑๐.  ขยายผลการดําเนินงานชุมชนหมูบานไอโอดีน ใหครอบคลุมท่ัวประเทศ ภายในป ๒๕๗๐ 
 ๑๑.  สํานักโภชนาการชี้แจงแผนการดําเนินงานและคาเปาหมายของศูนยอนามัยและจังหวัด 
 ๑๒.  ศูนยอนามัยและสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดชี้แจงแผนการดําเนินงานใหพ้ืนท่ี 
 ๑๓.  ผูชุมชนหมูบานประเมินตนเองอยูในเกณฑระดับเหรียญทองแดง หรือเหรียญเงิน หรือเหรียญทอง 
        โดยดูจากเกณฑการประเมินในแพลทฟอรม 
 ๑๔.  ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผล รายป ตั้งแตป 2565-2570 

ผูชุมชนหมูบานประเมินตนเอง 
อยูในเกณฑระดับเหรียญทองแดง  
หรือเหรียญเงิน หรือเหรียญทอง 
โดยดูจากเกณฑการประเมินใน

แพลทฟอรม 

ควบคุม กํากับ ติดตาม และ
ประเมินผลรายป 

ตั้งแตป ๒๕๖๕-๒๕๗๐ 



๕๔ 

กลุมวิจัยอาหารเพ่ือโภชนาการ 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษาวิจัยคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
๒. พัฒนาและจัดทําขอมูลคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
๓. พัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภัณฑ 
๔. เสริมสรางและพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการตรวจวิเคราะหอาหารทางหองปฏิบัติการ 
๕. ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี 
๖. บริการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
๗. พัฒนาหองปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
๘. ถายทอดองคความรูและนวัตกรรมดานอาหารและคุณคาทางโภชนาการใหทุกภาคสวนท่ีเก่ียวของ 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานวิจัยและจัดทําขอมูลคุณคาทางโภชนาการ 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษาวิจัยอาหารและโภชนาการทางเคมี  โดยวิเคราะหปริมาณสารอาหาร ไดแก โปรตีนไขมัน  

คารโบไฮเดรท วิตามินตางๆไดแก เบตาแคโรทีน, วิตามินเอ, วิตามินอี, วิตามินบี๑, วิตามินบี๒ 
และวิตามินซี แรธาตุตางๆ ไดแก แคลเซียม, ฟอสฟอรัส, โซเดียม, โปแตสเซียม, แมกนีเซียม,
เหล็กสังกะสี,  ทองแดง  และไอโอดีน   

        ๒. ศึกษาวิจัยคุณภาพและองคประกอบของโปรตีน ไขมัน และคารโบไฮเดรทในอาหาร โดย   
วิเคราะหหาชนิดและปริมาณกรดอะมิโนซ่ึงเปนองคประกอบของโปรตีน ชนิดและปริมาณกรด
ไขมันซ่ึงเปนองคประกอบของไขมัน ชนิดและปริมาณของน้ําตาล  และปริมาณคอเลสเตอรอล   

๓. ศึกษาวิจัยอาหารและโภชนาการทางจุลชีววิทยา  โดยวิเคราะหหาปริมาณวิตามินบี ๖,  
     วิตามินบี ๑๒, ไนอะซีน และโฟเลท 
๔. ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี ประกอบดวย การวิเคราะหหาปริมาณ  ของฮีโมโกลบิน, ฮี  

มาโตคริต ,โปรตีนรวม, คอเลสเตอรอล,ไตรกลีเซอรไรด, เอชดีแอล-    คอเลสเตอรอล, แอลดี
แอล-คอเลสเตอรอล, กลูโคส, กรดยูริกและไวตามินเอจากเลือด เพ่ือใชเปนขอมูลในการควบคุม
ปองกันโรคโลหิตจางจากการขาดธาตุเหล็ก โรคขาดโปรตีนและพลังงานและแกปญหาโภชนาการ
เกิน รวมท้ังการตรวจหาปริมาณไอโอดีนในปสสาวะเพ่ือแกปญหาการขาดสารไอโอดีน 

๕. พัฒนาและจัดทําขอมูลคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
๖. ถายทอดความรูดานอาหารและคุณคาทางโภชนาการ 

           ๗. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานศึกษาวิจัยและวิเคราะหคุณคาอาหารทางโภชนาการใหกับ 
หนวยงานตางๆ 

 
 
 
 
   



๕๕ 

งานพัฒนาคุณภาพอาหารและการตรวจวิเคราะห 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. ศึกษาวิจัยและพัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภัณฑเพ่ือใหมีการผลิตอาหาร  ท่ีสงเสริมภาวะ
โภชนาการและปองกันภาวะทุพโภชนาการ  

๒. พัฒนาเทคโนโลยีการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของอาหาร   
๓. บริการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของอาหาร เพ่ือข้ึนทะเบียนอาหาร แสดงขอมูล

โภชนาการ  ขอเครื่องหมายอาหารเสริมสารอาหาร และเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน  แกหนวยงานตางๆ
ท้ังภาครัฐและเอกชน 

๔. อบรม ถายทอดความรูและเทคโนโลยีดานการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการและการพัฒนา
คุณภาพอาหาร ใหแกหนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชน 

 
  ศูนยหองปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. พัฒนาเทคโนโลยีการตรวจวิเคราะหปริมาณไอโอดีนในปสสาวะ ในอาหารและ 
๒. เกลือเสริมไอโอดีนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
๓. เปนศูนยการฝกอบรมการตรวจวิเคราะหปริมาณไอโอดีนในปสสาวะ ในอาหารและเกลือเสริม

ไอโอดีน 
๔. บริการตรวจวิเคราะหปริมาณไอโอดีนในปสสาวะ ในอาหารและเกลือเสริมไอโอดีน 
๕. ติดตามและประเมินผลคุณภาพการตรวจวิเคราะหปริมาณไอโอดีนในปสสาวะแกหองปฏิบัติการ

ของศูนยอนามัย 
 
 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๖ 

ผังข้ันตอนกระบวนการวิเคราะหอาหารและโภชนาการ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุม 
เจาหนาท่ี  ๑๕ นาที - ตรวจสภาพและปริมาณตัวอยาง 
 รับตัวอยาง  ตามรายการสารอาหารท่ีตอง 
   วิเคราะห 
    
เจาหนาท่ี ลงทะเบียนรับตัวอยาง ๑๕ นาที - กําหนดหมายเลขทะเบียน 
   ตัวอยางท่ีถูกตองและตรงกับ 
    ตัวอยางนั้น 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย  การจายตัวอยาง ๑๕ นาที  - ตรวจสอบตัวอยางท่ีจะจาย 
พนักงานราชการ   ดวยความถูกตองและบันทึก 
เจาหนาท่ี   ตามแบบฟอรมกํากับตัวอยาง 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย  ๑ วัน - สุมและเตรียมตวัอยาง 
พนักงานราชการ การเตรียมตัวอยาง  ตามชนิดของตัวอยางและชนิด 
เจาหนาท่ี   ของสารอาหารท่ีจะวิเคราะห 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย  20 นาที -เก็บรักษาตัวอยางตามชนิดของ 
พนักงานราชการ    ตัวอยางและชนิดของสารอาหาร 
   ท่ีจะวิเคราะห 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย การวิเคราะหตัวอยาง 3 เดือน - ตรวจวิเคราะหตัวอยางตาม 
พนักงานราชการ   รายการ สารอาหารท่ีระบุ 
   - ดูแลรักษาเครื่องมือ 
   วิทยาศาสตรใหมีการสอบเทียบ 
   ตามกําหนด 
   - ควบคุมคุณภาพวิเคราะหตาม 
    No  วิธีการ ควบคุมคุณภาพ 
      
นักวิทยาศาสตรการแพทย        การตรวจสอบ /ทวนสอบ ๑ วัน - ตรวจสอบการถายโอนขอมูล  
พนักงานราชการ               ผลการวิเคราะห    จากPrint out  
   - ตรวจสอบการคํานวณผลการ 
                    Yes  วิเคราะห 
                                     - ตรวจสอบการควบคุมคุณภาพ 
                                         การตรวจวิเคราะห 
    
    
    
     

การเก็บตัวอยาง 



๕๗ 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุม 
เจาหนาท่ี  ๑ วัน - จัดทํารายงานผลวิเคราะห 
 รายงานผลการวิเคราะห  เสนอผูอํานวยการ            
   สํานกัโภชนาการลงนาม 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย  3 เดือน - ตรวจสอบการจําหนาย 
เจาหนาท่ี จําหนายตัวอยาง  ตัวอยางท้ิง  ตามชนิดของ 
   ตัวอยาง 
    
    
    

 

 

 



๕๘ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. การรับตัวอยาง 
    ๑.๑  ตัวอยางจากผูใชบริการ 
 เจาหนาท่ีรับตัวอยางสอบถามผูนําสงตัวอยางเก่ียวกับรายละเอียดของตัวอยางสารอาหารท่ีตองการ
วิเคราะห พรอมท้ังวิธีท่ีตองการใหสงรายงานการวิเคราะห เจาหนาท่ีรับตัวอยางจะกรอกขอมูลท้ังหมดใน
แบบฟอรมคําขอรับบริการหรือใหผูนําสงตัวอยางกรอกรายละเอียดเอง หลังจากนั้นเจาหนาท่ีรับตัวอยางตรวจ
ความถูกตองอีกครั้ง แลวลงนามรับในแบบฟอรมนั้น ในกรณีท่ีหองปฏิบัติการมีตัวอยางจํานวนมาก หรือเกิด
เหตุขัดของจากเครื่องมือ อันเปนเหตุใหไมสามารถวิเคราะหไดเสร็จตามกําหนดเวลา เจาหนาท่ีรับตัวอยาง
จะแจงแกผูนําสงตัวอยาง แตถาผูนําสงตัวอยางยืนยันความประสงคเดิม ใหหองปฏิบัติการเปน(ทําการวิเคราะห
ตัวอยางนั้นๆ ตองทําการตกลงเวลาการดําเนินการแลวเสร็จเปนรายๆ ไป 
   ๑.๒ ตัวอยางตามโครงการวิจัย 
 ผูดําเนินโครงการจัดเก็บตัวอยางตามชนิด ปริมาณและสถานท่ีตาง ๆ ตามท่ีระบุไวในโครงการ โดยมี
การถนอมตัวอยางท่ีเหมาะสมกับชนิดของตัวอยางนั้น เชน เนื้อสัตวท่ีเปนของดิบจะถูกหุมหอดวยพลาสติกแช
น้ําแข็งใน  cooler  เม่ือทุกอยางถูกนํามาถึงหองปฏิบัติการ  
เจาหนารับตัวอยางจะดําเนินการเชนเดียวกับ ขอ 5.1.1 โดยบันทึกขอมูลเก่ียวกับตัวอยางลงในแบบฟอรมนําสง
ตัวอยางโครงการหลังจากนั้นเจาหนาท่ีรับตัวอยางสอบความถูกตองและลงนามรับตัวอยาง 
  ๑.๓ ตัวอยางทางชีวเคมี 
 เจาหนาท่ีรับตัวอยางจดรายชื่อพรอมบันทึกขอมูลตาง ๆ ลงในแบบฟอรมนําสงตัวอยางทางชีวเคมีและ
ใหเลขท่ีตัวอยางท่ีหลอดใสโลหิตตามท่ีระบุในแบบฟอรม จากนั้นทําการเก็บโลหิตจากกลุมตัวอยางใสหลอดเก็บ
โลหิตตามชนิดท่ีระบุในวัตถุประสงคท่ีจะทําการตรวจวิเคราะหไดแก 

๑.๓.๑  Whole blood หรือ EDTA Plasma เก็บโลหิต 2 มล. ใสหลอท่ีมี % Ethylene diamine 
tetraacetic acid (EDTA) เปนตัวกันการแข็งของเลือด ปดจุกผสมใหเขากันโดยกลับหลอดไป
มาเบาๆ 

๑.๓.๒  NaF plasma โลหิต 2 มล. ใสในหลอดท่ีมี Sodium fluoride เปนตัวกันการแข็งตัวของเลือด 
ปดจุกผสมใหเขากันโดยกลับหลอดไปมาเบาๆ 

 ๑.๓.๓  ซีรัม เก็บโลหิต 2 มล. ใสในหลอดแกว ปดดวย  Para film 
  ๑.๔ การตรวจสภาพตัวอยาง เจาหนาท่ีรับตัวอยางทําการตรวจสภาพตัวอยาง 
 ๑.๔.๑   สภาพภาชนะบรรจุ  ยังอยูในสภาพดีครบถวนหรือไม 
          ๑.๔.๒   สภาพของตัวอยาง กรณีท่ีไมไดมีการผนึก เชน ผัก ผลไม เนื้อสัตว จะดูลักษณะวายังมีสภาพดี 

หรือไม  
          ๑.๔.๓ ปริมาณตัวอยาง เพ่ือดูวาพอเพียงในการตรวจวิเคราะหหรือไมตรวจสภาพ 

 ตัวอยางแลวบันทึกลงในแบบฟอรมเดียวกันกับท่ีรับตัวอยาง ตามขอ ๑.๑ หรือ         
๑.๒ หรือ ๑.๓ สําหรับตัวอยางท่ีมีสภาพไมเหมาะสม เจาหนาท่ีรับตัวอยางจะ
สงกลับคืนแกผูนําสงตัวอยาง เพ่ือใหสงตัวอยางท่ีมีสภาพดีกลับมาตรวจวิเคราะห
ใหม 

 
 
 



๕๙ 

๒. การลงทะเบียนรับตัวอยาง 
    ๒.๑ เม่ือเจาหนาท่ีรับตัวอยางตรวจสภาพตัวอยางวา ยังอยูในสภาพปกติจึงลงทะเบียนตัวอยาง  
 ในแบบฟอรมรับตัวอยางเรียงลําดับหมายเลขตามลําดับหมายเลขตามตัวอยางท่ีเขามาโดยมีรหัส

เปนอักษรและตัวเลข ท้ังสิ้น ๘ ตัว 

                      ชนิด ต.ย.          ป พ.ศ.               เลขท่ีตัวอยาง 
                                                
 ๒ ตัวแรกเปนรหัสของชนิดตัวอยาง ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
    SV ,  LA  และ BI  เปนรหัสตัวอยางจากผูใชบริการ ตัวอยางตามโครงการตางๆ และ 
    ตัวอยางทางชีวเคมีตามลําดับ โดยท่ีตัวอยางทางชีวเคมีจะใหหมายเลขตัวอยาง ตั้งแต  

   ข้ันตอนการรับตัวอยาง (ขอ ๕.๑.๓) 
    รหัสตัวท่ี ๓ และ ๔ เปนตัวเลข ๒ ตัวหลังของป พ.ศ. โดยใชตามปงบประมาณ รหัส ๔ ตัว 
    สุดทาย เปนเลขท่ีตัวอยาง โดยเรียงตามลําดับท่ีตัวอยางเขาสูหองปฏิบัติการ 
   ๒.๒ กรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติตามขอ ๒.๑ เจาหนาท่ีของกลุมๆ จะดําเนินการท่ีถูกตองเหมาะสมและ

สะดวกตอการปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดโดยปฏิบัติดังตอไปนี้ 
รหัสหมายเลขรับตัวอยาง ดังตอไปนี้ 
                   ๑           ๒ 
   แบบท่ี ๑                          ในกรณีท่ีแตละจังหวัดการปฏิบัติงานเพียงทีมเดียว 
             
 
                   ๓ 
๑. เปนตัวอักษรภาษาอังกฤษ (ตัวพิมพใหญ) ใชแทนชื่อจังหวัดท่ีทําการเก็บตัวอยาง 
๒. เปนหมายเลขของลําดับวันท่ีทําการเก็บตัวอยางโดยเรียงลําดับ วันท่ี ๑ ไปจนสิ้นสุด        
วันท่ีทําการ 
๓. เปนหมายเลขลําดับท่ีของตัวอยางโดยจะเริ่มจากหมายเลข ๑ เปนตนไป 
 
                   ๑          ๒ 
   แบบท่ี ๒                                 ในกรณีท่ีแตละจังหวัดการปฏิบัติงานมากกวา ๑ ทีม 
                 

          
                               ๓           ๔ 
  ๑, ๒  เหมือนกับแบบท่ี ๑ 
 
  ๓.  เปนหมายเลขของทีมอออกปฏิบัติงาน ถาเปนการปฏิบัติงานทีมท่ี 1 จะใช 
       หมายเลขท่ี 1 ทีมท่ี 2 จะใชหมายเลข 2 
  ๔.  เปนหมายเลขลําดับท่ีของตัวเอยางโดยจะเริ่มจากหมายเลข 1 เปนตนไป 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

๓. การจายตัวอยาง 
 หลังจากลงทะเบียนตัวอยางเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีรับตัวอยางจะบันทึกสารอาหารท่ีตองการ
วิเคราะหในแบบฟอรมกํากับตัวอยาง  และนําตัวอยางนั้นไปสงใหควบคุมและใหผูควบคุมลงนามรับตัวอยางใน
แบบฟอรมกํากับตัวอยางนั้น หลังจากนั้นผูควบคุมตองจายตัวอยางแกเจาหนาท่ีจัดการตัวอยางเพ่ือทําการ
เตรียมและเก็บรักษาตัวอยาง การจายตัวอยางนี้จะบันทึกการจายลงในแบบฟอรมกํากับตัวอยางนั้นเชนกัน  
ตัวอยางท่ีมิไดเขาสูข้ันตอนการเตรียมตัวอยางทันที เจาหนาท่ีจัดการตัวอยางทําฉลากบงชี้ชื่อตัวอยาง เลข
ทะเบียนตัวอยางและวันท่ีรับตัวอยาง ติดไวกับภาชนะบรรจุตัวอยาง หลังจากนั้นจึงนําไปเก็บไวในท่ีท่ีเหมาะสม
กับตัวอยางนั้น ๆ 

๔. การเตรียมและเก็บรักษาตัวอยาง 
     ๔.๑ ตัวอยางอาหารเพ่ือการวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการ  ตองผานการสุมตัวอยางตามวิธี ปฏิบัติงาน

เรื่องการสุมตัวอยาง เจาหนาท่ีจัดการตัวอยางดําเนินการเตรียมตัวอยางตามวิธีปฏิบัติงานเรื่องการ
เตรียมตัวอยาง 

     ๔.๒ ตัวอยางทางชีวะเคมี 
 : EDTA plasma  นําตัวอยาง whole blood ไปวิเคราะหหาฮีโมโกลบินและฮีมาโตคริต   
                                         หลังจากนั้นนํามาปนใหเม็ดเลือดตกตะกอบดวยแรงเหวี่ยงประมาณ   
                                          ๒,๐๐๐ รอบตอนาที นาน 10 นาที  ดูด plasma สวนบนใส  
                                          microcentrifuge cup 
 : NaF plasma  นําตัวอยางโลหิตท่ีเก็บในหลอดท่ีมี NaF ไปปนแยกเม็ดเลือด    

  เชน  เดียวกับท่ีทําใน EDTA   plasma   ดูด   plasma  
    สวนบนไปวิเคราะหน้ําตาลไดเลย โดยไมมีการเก็บตัวอยางไวอีก 
           : ซรัม นําตัวอยางโลหิตในหลอดแกวท่ีตั้งท้ิงไวนานพอสมควรจน เลือดจับแข็งตัว

เปนกอน (clotted blood) ไปปนแยกเม็ดเลือดเชนเดียวกับท่ีทําไน EDTA   
plasma  ดูดซีรัมใส ใส  microcentrifuge cup                            

เพ่ือปองกันอันตรายจากเชื้อตางๆในโลหิตในการปฏิบัติงานใหทําดังนี้ 
๑. สวมถุงมือทุกครั้ง 
๒. อุปกรณตางๆ ท่ีสัมผัสโดยตรงกับโลหิต ซีรัมหรือพลาสมา เชน pipet  tip หรือ plasteur pipet 

หลังการใชงาน ใหแชในน้ํายาฆาเชื้อ 
๓. เม่ือเกิดอุบัติเหตุในการเตรียมตัวอยาง เชน หลอดเลือดแตกในขณะ Centrifuge 

  - ใหลดความเร็วรอบของการปนลงจนเปน 0 
            - เม่ือเครื่องปนหยุดสนิทแลว  สักครูจึงเปดฝาครอบ 
  - นําหลอดเลือดท่ีไมแตกออก 

       - ทําความสะอาดหมอปน โดยแยกเศษแกวไวในภาชนะเก็บเศษแกว เช็ดเลือดและ  คราบ
เลือดท่ีติดในหมอปนจนสะอาด 

  - สิ่งท่ีใชเช็ดเลือดใหรวบรวมใสถุงแดงเพ่ือนําไปเผาในเตาเผาขยะติดเชื้อ 
๔.๓  การปดฉลากจากขวดตัวอยาง 
   ตัวอยางทุกขวดท่ีแบงบรรจุ จะมีชื่อของตัวอยางและมีเลขทะเบียนกํากับไว ซ่ึงเปนเลขทะเบียน
เดียวกันกับท่ีกําหนดไวตั้งแตใหทะเบียนตัวอยาง  พรอมท้ังวันท่ีท่ีเตรียมตัวอยาง แตจะมีสวนบอกใหทราบ
วา ขวดท่ีนํามาวิเคราะหเปนขวดท่ีเทาใด และท้ังหมดมีก่ีขวด ดังนี้ 
 

 



๖๑ 

 
ชือ่ตัวอยาง.....................................................................................................   
                                                                                                     ขวดท่ี      จํานวน
ขวดท้ังหมด 
                    ชนิด  ตย.         ป พ.ศ.                  เลขท่ี ตย.              
                                                             /    
 
วันท่ีเตรียมตัวอยาง.............................................................................................................. 

 สําหรับตัวอยางท่ีมีการเติมน้ําในข้ันตอนการเตรียมตัวอยาง จะระบุสัดสวนของอาหารและน้ําท่ีเติมลงไป 
โดยแสดงไวในสวนลางของฉลาก 

 ตัวอยางทางชีวเคมีเปน EDTA plasma หรือซีรัม เก็บไวใน microcentrifuge cup ซ่ึงเล็กมาก ดังนั้น
ท่ี cup จะเขียนกํากับดวยเลขท่ีตัวอยางในแตละวันท่ีเก็บตัวอยาง โดยเก็บรวบรวมตัวอยางแตละวันในภาชนะ
ท่ีเหมาสม เชน ถุงพลาสติก หรือกระปอง แลวจึงปดฉลากท่ีภาชนะนั้น ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
ตัวอยาง............................................................. 
วันท่ีเก็บ............................................................. 
ชวงเลขท่ีตัวอยาง (ในแตละวัน)                  -        
                                  ป พ.ศ. 
ชวงลงทะเบียนตัวอยาง  BI -      -                          

 ๕. การเก็บรักษาตัวอยางท่ีพรอมแลวสําหรับการวิเคราะห 
 เจาหนาท่ีจัดการตัวอยางทําการเก็บตัวอยางท่ีเตรียมพรอมสําหรับการวิเคราะหไวในตูเย็นหรือตูแช
แข็งท่ีเหมาะสม พรอมท้ังบันทึกลงในแบบฟอรมกํากับตัวอยาง เพ่ือใหทราบวาตัวอยางนั้นเก็บอยูท่ีใด ในกรณี
ตัวอยางจากผูรับบริการและตัวอยางโครงการ เจาหนาท่ีจัดการตัวอยางจะเขียนประกาศใหทราบชื่อตัวอยาง 
เลขทะเบียน วันท่ีรับตัวอยางและสารอาหารท่ีจะวิเคราะหไวบนกระดาน โดยจะลบออกเม่ือไดตรวจวิเคราะห
เสร็จเรียบรอยแลว  หรือรายงานผลการวิเคราะหแลว ในกรณีท่ีมีตัวอยางมาก จนไมสามารถเขียนบนกระดาษ
ไดหมด ตัวอยางท่ีมากอนจะถูกคัดลอกใสกระดาษเก็บแขวนไวขางกระดาษนั้น และจะนําออกไปจากรายการ
เม่ือทําการตรวจวิเคราะหหรือรายงานผลการวิเคราะหเรียบรอยแลว 

๖. การวิเคราะหตัวอยาง 
 เจาหนาท่ีวิเคราะหตัวอยางรับตัวอยางจากเจาหนท่ีจัดการตัวอยาง หรือนําตัวอยางจากท่ีเก็บและทํา
การวิเคราะหตัวอยางตามรายการท่ีระบุไวในแบบฟอรมกํากับตัวอยาง  และปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานการตรวจ
วิเคราะห  วิธีปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมคุณภาพการวิเคราะห  และวิธีปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมเครื่องมือ
อุปกรณและสารเคมี โดยทําการวิเคราะหใหเสร็จภายใน 3 เดือน ตั้งแตวันรับตัวอยาง 
 
 
 



๖๒ 

๗. การตรวจสอบ/ทวนสอบผลการวิเคราะห 
 เจาหนาท่ีวิเคราะหตัวอยางทานอ่ืน ท่ีไมไดทําการวิเคราะหตัวอยางนั้นตรวจความถูกตองของผลการ
วิเคราะห จากแบบฟอรมบันทึกขอมูลการวิเคราะห ท่ีเจาหนาท่ีวิเคราะหตัวอยางสงมาให โดยตรวจสอบการ
ถายโอนขอมูลจาก print out ลงในแบบฟอรมบันทึกผลและการคํานวณผล ถาตองการถายโอนขอมูลหรือผล
การคํานวณไมถูกตอง ตองแจงปญหาท่ีพบลงในแบบฟอรมบันทึกขอมูลใหผูวิเคราะหแกไขปญหา แลวนํามา
ตรวจสอบใหมจนเปนท่ียอมรับ หลังจากนั้นผูตรวจสอบจึงสงแบบฟอรมดังกลาวใหผูวิเคราะหทานอ่ืนทวนสอบ  
โดยพิจารณาดานการควบคุมคุณภาพการวิเคราะห  เชน  ผลการทําซํ้า  ผลของ In house QC sample เทียบ
กับ Control Chart อยูในชวงท่ียอมรับไดหรือไม  ถาพบขอผิดพลาดก็จะสงกลับไปยังผูวิเคราะหเพ่ือให
วิเคราะหหรือแกไขอีกครั้ง จนกระท่ังเสร็จสมบูรณ เม่ือไมมีขอผิดพลาดแลว จึงเซ็นชื่อผูทวนสอบในแบบฟอรม
นั้น พรอมท้ังประทับตราท่ีมีสัญญาลักษณวาผานการตรวจสอบแลว สามารถนําผลการวิเคราะหไปดําเนินการ
ตอไปได 

๘. การรวบรวม /รายงานผลการวิเคราะห 
๘.๑ ผลการวิเคราะหตัวอยางตามโครงการวิจัยตัวอยางทางชีวเคมีท่ีเปนท่ียอมรับแลว  

ผูควบคุมทําการรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูลเขียนรายงานการวิจัย 
 ๘.๒ ผลการวิเคราะหตัวอยางจากผูใชบริการท่ีเปนท่ียอมรับแลว ผูควบคุมนําไปจัดทําเปนรายงานผล
การวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของตัวอยางในสวนท่ีรับประทานได เสนอตอหัวหนากลุมงานพิจารณา 
 ๘.๓ การตรวจสอบรายงานผลการวิเคราะห 
      หัวหนากลุมงานพิจารณารายงานผลการวิเคราะหฯ โดยตรวจสอบความเรียบรอยของรายงานถา
พบขอบกพรอง รายงานนั้นจะถูกสงกลับคืนไปใหผูควบคุมแกไขใหเปนท่ีเรียบรอย จึงลงนามในรายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห  พรอมท้ังนําเสนอผูอํานวยการสํานัก เม่ือเจาหนาท่ีวิเคราะหตัวอยาง ทําการวิเคราะหตัวอยาง
เรียบรอยและผานการรายงานผลแลว ใหนําตัวอยางท่ีเหลือไปเก็บตัวอยางในตูเก็บตัวอยางท่ีทําการเบิกมา 
พรอมท้ังลงวันท่ีสงคืนตัวอยางในแบบฟอรมกํากับตัวอยาง 
 ๘.๔ การลงนามรายงานผลการวิเคราะห 
      หัวหนากลุมงานจัดทําหนังสือแจงผลการวิเคราะหพรอมแนบรายงานผลการวิเคราะห ฯ เสนอ
ผูอํานวยการสํานักลงนาม 
 ๘.๕ การสงรายงานผลการวิเคราะห 
       หลังจากผูอํานวยการสํานักลงนามในหนังสือแจงผลการวิเคราะหแลว เจาหนาท่ีฝายบริหาร
จะแจงผลตอผูรับบริการตามท่ีผูรับบริการไดแสดงความจํานงไวในแบบฟอรมคําขอรับบริการ กรณีท่ี
ผูรับบริการมารับผลการวิเคราะหตัวอยางเอง ตองแสดงสําเนาแบบฟอรมคําขอรับบริการ หรือ ใบเสร็จรับเงิน
เปนหลักฐาน 

๙. การจําหนายตัวอยาง 
ตัวอยางท่ีผานการตรวจวิเคราะหและผาน การตรวจสอบ ทวนสอบแลว เจาหนาท่ีผูถือครองจะ

ดําเนินการจําหนายตัวอยางเอง สําหรับตัวอยางสํารองจะจําหนายเม่ือรายงานผลการตรวจวิเคราะหแก
ผูรับบริการแลว หรือผูควบคุมโครงการไดรวบรวมผลการวิเคราะหแลว เปนเวลา 3 เดือน จึงจะจําหนายโดย
การอนุมัติของผูควบคุม พรอมท้ังจดบันทึกวันท่ีจําหนายตัวอยาง และผูท่ีจําหนาย๖ธซอยางลงในแบบฟอรม
กํากับตัวอยาง 
 ๙.๑ ตัวอยางอาหารจําหนายโยรวบรวมใสถุงพลาสติก ปดปากถุงใหแนนสงไปกําจัดพรอมขยะท่ัวไป 
ถาเปนอาหารสดท่ีมีโอกาสเนาเสียได เชน เนื้อสัตวสดตองนําไปทําใหสุกดวยความรอนกอนการจําหนาย 
 ๙.๒ ตัวอยางโลหิต ซีรัมและพลาสมา จําหนายโดยใสถุงพลาสติกแดง สงไปกําจัดโดยการเผาดวย
เตาเผาขยะติดเชื้อ 



๖๓ 

กลุมสงเสรมิโภชนาการสตรีและเด็กปฐมวัย 
 

บทบาทหนาท่ี 
 ๑. ประเมินสถานการณ ภาวะโภชนาการในกลุมสตรีและเด็กปฐมวัย 

๒. ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาเทคโนโลยี และประยุกต องคความรู และนวัตกรรมดานการสงเสริม
โภชนาการในกลุมสตรีและเด็กปฐมวัย  

๓. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน เครื่องมือ ตัวชี้วัดรวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานการสงเสริม
โภชนาการในกลุมสตรีและเด็กปฐมวัย  

๔. พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวังรวมท้ังจัดทําขอมูลในการสงเสริมโภชนาการในกลุม
สตรีและเด็กปฐมวัย  
 ๕. ถายทอดเทคโนโลยีใหทุกภาคสวนท่ีเก่ียวของ 
 ๖. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานทุกภาคสวนท่ีเก่ียวของ 

     ๗. ควบคุม กํากับ ติดตามและประเมินผล การดําเนินงาน  
 

 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๖๔ 

การถายทอดองคความรู / การพัฒนาบุคลากร 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการทํางาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
  1 – 2 - สํารวจความตองการของ จนท. 
กพว./นวก. สํารวจความตองการ / นโยบาย สัปดาห - นโยบายของกรมอนามัย 
              - ขอเสนอแนะของผูอํานวยการ 
   สํานักโภชนาการ 

  
กพว./นวก. กําหนดหลักสูตร/เนื้อหา/วิธีการ 1 – 2 - ทบทวนองคความรูท้ังภายใน 

  สัปดาห และภายนอกประเทศ 

   

กพว./นวก. จัดทําโครงการ 1 – 2 - ศึกษาการเขียนโครงการ 
  สัปดาห ตามพจนานุกรมของกรม 

                   อนามัย 

    

    
ผูอํานวยการ ขออนุมัติ 1 วัน - เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
สํานักโภชนาการ   โครงการ 
 No                           Yes   
    
    
    
กพว./นวก. ดําเนินโครงการ 1 – 2 - ประสานงานกับหนวยงาน/ 
  สัปดาห วิทยากรท่ีเก่ียวของ 
                   
กพว./นวก.        No   

 ประเมินผล 1 สัปดาห  

                                                              Yes   
    
    
กพว./นวก.  1 สัปดาห  
    
    
    

สรุปผล 



๖๕ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑.  ข้ันตอนการถายทอดองคความรู / การพัฒนาบุคลากร 
 

๑. การสํารวจหาความตองการในการถายทอดองคความรู/การพัฒนาบุคลากร 
 คณะกรรมการพัฒนาวิชาการกองโภชนาการ (กพว.) ดําเนินการหาความตองการในการฝกอบรม

ของลูกคาสํานกัโภชนาการ เจาหนาท่ีสํานักโภชนาการโดยรวบรวมจากแหลงตางๆ ดังตอไปนี้                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 

๑.๑ สํารวจความตองการฯ จากเจาหนาท่ีสํานักโภชนาการ โดยการสงแบบสํารวจความ
ตองการการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาไปยังกลุมงานตางๆ ของสํานักฯ ภายในเดือนสิงหาคม 
เพ่ือกรอกรายละเอียดความตองการฯ และกําหนดระยะเวลาเก็บแบบฟอรมดังกลาว                                                                                            
๑.๒ จากนโยบายของกรมอนามัย 
๑.๓ จากมติท่ีประชุม หรือขอคิดเห็นเสนอแนะจากกอง/กรมอนามัย                                 
๑.๔ ขอคิดเห็นของผูอํานวยการสํานักฯ (จากรายงานการประชุมหนวยงานหรือบันทึกมาจาก
ผูอํานวยการ) สําหรับผูท่ีรับผิดชอบโครงการตางๆท่ีจะอบรมกลุมเปาหมายอ่ืนๆ ท่ีเปน 

ลูกคาของกองฯ หาความตองการในการฝกอบรมโดยรวบรวมขอมูลจากขอ ๑.๒, ๑.๓, ๑.๔ 
กําหนดหลักสูตร/เนื้อหา/วิธีการ 

 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการกําหนดหลักสูตรเนื้อหา/วิธีการการจัดอบรม/ประชุม/
สัมมนา 

๓. การจัดทําโครงการ 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการ จัดทําโครงการ โดยมีรายละเอียดหัวขอของโครงการตาม

พจนานุกรมของกรมอนามัย ดงันี้ 
 ๓.๑ ชื่อโครงการ 
 ๓.๒ หลักการและเหตุผลเปนการชี้แจงสถานการณปญหาท่ีเก่ียวเนื่องกับสุขภาพและทําไม 

     ตองดําเนินการฝกอบรมฯนี้ 
๓.๓ วัตถุประสงค 
๓.๔ กลุมเปาหมายเปนใครบาง จํานวนเทาใด 
๓.๕ ระยะเวลา วัน เดือน ป 
๓.๖ สถานท่ีท่ีจัดฝกอบรมฯ 
๓.๗ วิธีการฝกอบรมเชน บรรยาย อภิปราย สาธิต ฯลฯ 
๓.๘ งบประมาณ หมายถึง งบประมาณคาใชจายท้ังหมดในการดําเนินการฝกอบรมฯ เชน 
     คาเบี้ยเลี้ยง  ท่ีพัก  พาหนะ  คาอาหาร ฯลฯ 
๓.๙ ผูรับผิอดชอบโครงการ 
๓.๑๐ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ หมายถึง การคาดหวังผลจากการฝกอบรมฯ วา เม่ือฝกอบรมฯ แลว 
       จะไดรับผลอะไร เชน ผูเขาอบรมมีความรู ความเขาใจ สามารถดําเนินงานไดถูกตอง  
       เปนตน 
 
 
 
 
 
 

 



๖๖ 

๔. การขออนุมัติโครงการ 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา เพ่ือการถายทอดองคความรูผาน

หัวหนาฝาย/กลุม เพ่ือเสนอใหผูอํานวยการสํานักลงนามเห็นชอบและเสนออธิบดีกรมอนามัย เพ่ือ
ลงนามอนุมัติโครงการตอไป ดังนี ้

 ๔.๑ เม่ือผานการอนุมัติโครงการแลว ใหดําเนินการตอไปตามขอ ๕ 
 ๔.๒ หากไมผานการอนุมัติ ใหนํากลับมาแกไขและผานกระบวนการขออนุมัติอีกครั้ง หากไมผานให

ยกเลิกโครงการ 
๕. การดําเนินการจัดฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการ/ คณะกรรมการ/ คณะทํางานดําเนินการจัดฝกอบรมตาม

โครงการท่ีไดขออนุมัติไวตาม วิธีปฏิบัติ โดยใหผูเขาฝกอบรมเฉพาะสํานักโภชนาการลงนามในแบบ
บันทึกการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 

๖. การประเมินผล การอบรม/ประชุม/สัมมนาและสรุปผล 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการทําการประเมินผลการฝกอบรม โดยใช แบบประเมินผล

โครงการแลวสรุปผล เพ่ือเปนขอมูลในการปรับปรุงการฝกอบรมตอไป 
๗. การจัดเก็บบันทึกประวัติผูเขารับการอบรม 
 กพว./ นกัวชิาการท่ีรับผิดชอบโครงการ รวบรวมแบบบันทึกการจัดการอบรมประชุมสัมมนา เฉพาะ

เจาหนาท่ีกองโภชนาการ และทําสําเนา ๑ ชุด สงใหกลุมอํานวยการ เพ่ือบันทึกประวัติการไดรับ
การฝกอบรมของเจาท่ีเปนรายบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๗ 

กระบวนการจัดทําสื่อ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นักวิชาการ         1 วัน - ผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน  
นักโภชนาการ   รวมกําหนดเนื้อหาในการจัดทําสื่อ 
เจาหนาท่ี   โดยปรึกษาทางวิชาการเฉพาะดาน 
    
    
นักวิชาการ         1 – 2  - ทบทวน/รวบรวมองคความรูท่ี 
นักโภชนาการ  สัปดาห เก่ียวของ ท้ังภายในและ 
เจาหนาท่ี   ภายนอกประเทศ 
    
นักวิชาการ         1 – 2  - รวบรวมจัดทําเนื้อหาและ 
นักโภชนาการ  สัปดาห กําหนดรูปแบบของสื่อ 
เจาหนาท่ี    
    
นักวิชาการ         1 – 2  - นําเสนอเนื้อหาท่ีจัดทํา 
นักโภชนาการ  สัปดาห แกผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณา 
เจาหนาท่ี   ความเห็นชอบ 
ผูเชี่ยวชาญ    
    
    
                      เห็นชอบ   
ผูอํานวยการ  ครึ่งวัน - ผูอํานวยการลงนาม 
สํานักโภชนาการ ไมอนุมัติ  - ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คัดเลือก 
    
    
    
    
                     อนุมัต ิ   
    
นักวิชาการ         1 – 2 - เขียนหัวใจสําคัญของสื่อให 
นักโภชนาการ  สัปดาห กระชับ สั้น ครอบคลุม 
เจาหนาท่ี   - ตรวจสอบความถูกตองของสื่อ 
    
    
    
    
    
    

กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน 
และกําหนดเนื้อหาในการจัดทําสื่อ 

 

ทบทวน/รวบรวมเนื้อหา 

จัดทําเนื้อหาและกําหนดรูปแบบ 

ปรึกษา
ผูเชี่ยวชาญ 

เพ่ือพิจารณา 
 

เสนอผูอํานวยการ
ลงนามอนุมัติ
จัดซ้ือจัดจาง 

ผลิตสื่อ 



๖๘ 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นักวิชาการ         1 สัปดาห - กําหนดแผนการกระจายสื่อ 
นักโภชนาการ   - จัดทําแบบตอบรับการไดรับสื่อ 
เจาหนาท่ี   - มีการประสานงานภาคี 
   เครือขาย และหนวยงานท่ี 
   เก่ียวของ 
    
นักวิชาการ         1 – 2 - กําหนดระยะเวลาการสง 
นักโภชนาการ  สัปดาห แบบฟอรมการไดรับสื่อ 
เจาหนาท่ี    
    
    

 
 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางานและกําหนดเนื้อหาในการจัดทําสื่อ 
 2. ทบทวน/รวบรวมเนื้อหา สําหรับจัดทําสื่อสงเสริมโภชนาการสตรี เด็กปฐมวัย และวัยเรียนวัยรุน 
 3. จัดทําเนื้อหาและกําหนดรูปแบบของสื่อท่ีจะทํา 
 4. นําเสนอเนื้อหาท่ีจัดทําปรึกษาผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ 
 5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คัดเลือก 
 6. จางผลิตสื่อเขียนหัวใจสําคัญของสื่อใหกระชับ สั้น ครอบคลุม 
 7. สนับสนุนสื่อใหกับกลุมเปาหมาย 
 8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การสงแบบฟอรมการไดรับสื่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนสื่อใหกับ
กลุมเปาหมาย 

 

ควบคุม กํากับ ติดตาม 
การสงแบบฟอรมการไดรับ

 
 



๖๙ 

กลุมสงเสรมิโภชนาการผูสูงอายุ 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร แผนการสงเสริมดานอาหารและโภชนาการในกลุม

เตรียมความพรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุม
โรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) ตลอดจนการสรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย  

๒. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม ประยุกต และบริหารจัดการองคความรู เพ่ือสงเสริม 
ดานอาหารและโภชนาการในกลุมเตรียมความพรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ  
และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs)  

๓. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน เครื่องมือ ตัวชี้วัดดานโภชนาการในกลุมเตรียมความพรอมเขาสู
วัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 

๔. พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวัง จัดทําขอมูล และประเมินภาวะโภชนาการ 
    ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 
๕. พัฒนา ผลิตองคความรู และถายทอดเทคโนโลยี นวัตกรรมดานโภชนาการในกลุมเตรียมความ

พรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอ
เรื้อรัง (NCDs) 

๖. รณรงค สรางกระแสสังคม สรางความรอบรู เผยแพร สงเสริมประสิทธิภาพของการสื่อสาร 
และการใหความรูในกลุมเปาหมาย ใหเกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีดีตอสุขภาพ และสนับสนุน
การผลิตอาหารในระดับชุมชนและภาคอุตสาหกรรมใหมีคุณคาทางโภชนาการท่ีเหมาะสมกับ
ผูสูงอายุ ใหสอดคลองกับวัฒนธรรมสุขภาพดานโภชนาการในชุมชน 

 7. ประสานความรวมมือ ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของภาคีเครือขายท่ี 
             เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงสรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย 

8. ขับเคลื่อนงานดานโภชนาการสูการปฏิบัติในพ้ืนท่ีอยางมีประสิทธิภาพ มีการประเมินและ 
    ติดตามพฤติกรรมดานโภชนาการ เพ่ือใหเกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม นําไปสูการแกไขปญหา              
    ทุพโภชนาการในผูสูงอายุในชุมชนได 
9. สงเสริมใหมีการใชแหลงทุนในพ้ืนท่ี เพ่ือสรางเขมแข็งงานดานโภชนาการในชุมชนแกภาคี 
    เครือขาย 
10. ควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานดานนโยบายและแผนสงเสริมดานอาหารและโภชนาการในกลุมเตรียมความพรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ 
(pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ 
บทบาทหนาท่ี 

1. ทบทวนนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงานท่ีเก่ียวของ (แผนยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป 
(พ.ศ. 2561 - 2568), แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ, พรบ. ผูสูงอายุ 2546, แผนผูสูงอายุ
แหงชาติ ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2545 - 2564), แผนบูรณาการเตรียมความพรอมรองรับสังคม
ผูสูงอายุ, ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (ดานสาธารณสุข), แผนยุทธศาสตรฯ กรมอนามัย) 

2. กําหนดกรอบและทิศทางการดําเนินงาน 
3. จัดทํารางนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
4. เสนออนุมัติ นโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
5. จัดทําโครงการและดําเนินการตามนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 



๗๐ 

6. ขับเคลื่อนงานดานโภชนาการสูการปฏิบัติในพ้ืนท่ีอยางมีประสิทธิภาพ นําไปสูการแกไขปญหา 
ทุพโภชนาการในผูสูงอายุในชุมชนได 

7. สงเสริมให มีการใชแหลงทุนในพ้ืนท่ี เพ่ือสรางเขมแข็งงานดานโภชนาการในชุมชนแก                    
ภาคีเครือขาย 

8. ประเมินและติดตามผลการดําเนินการ 
9. สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

งานวิจัย พัฒนา ผลิต บริหารจัดการองคความรู และประยุกตใหเกิดเปนเทคโนโลยี นวัตกรรม  
บทบาทหนาท่ี 

1. กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน 
2. กําหนดกรอบการดําเนินงาน 
3. ทบทวนวรรณกรรม  
4. ศึกษา วิจัย พัฒนาองคความรู  
5. ปรึกษาผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณา 
6. ผลิตองคความรู 
7. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล และประเมินองคความรู 
8. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล และจัดทํารายงานการศึกษาวิจัย การพัฒนาองคความรู 
9. ประยุกตองคความรูใหเกิดเปนเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
10. เผยแพรและบริหารจัดการถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมสูการปฏิบัติ 
11.  ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผล 

งานพัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน เครื่องมือ ตัวช้ีวัดดานโภชนาการ 
บทบาทหนาท่ี 

1. ทบทวนรางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด/รูปแบบการดําเนินงานท่ีผานมา 
2. กําหนดกรอบการดําเนินงาน 
3. จัดทํารางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
4. ปรึกษาผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณาเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
5. จัดทําเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
6. ดําเนินการเผยแพรเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด สูการปฏิบัติ 
7. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผล 
8. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

งานพัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวัง จัดทําขอมูล และประเมินภาวะโภชนาการ 
บทบาทหนาท่ี 
 1. ศึกษา พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวัง จัดทําขอมูล และประเมินภาวะโภชนาการ
     ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 
 2. พัฒนาระบบเครือขายการเฝาระวังและประเมินภาวะโภชนาการผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึง
     ปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 
 3. ประสานความรวมมือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 4. รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล และจัดทํารายงานสรุปการเฝาระวังและประเมินภาวะ   
     โภชนาการผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 
 5. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 



๗๑ 

งานรณรงค สรางกระแสสังคม สรางความรอบรู เผยแพร และสงเสริมประสิทธิภาพของการส่ือสาร  
บทบาทหนาท่ี 
 1. ทบทวนวรรณกรรมชองทางการสรางกระแสสังคมและการสรางความรอบรู 
 2. กําหนดกรอบการดําเนินงาน กลุมเปาหมาย ชองทางการสรางกระแสสังคม/สื่อสาร/เผยแพร           
     เพ่ือสรางความรอบรูดานโภชนาการ 
 3. ประสานความรวมมือ ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของภาคีเครือขายท่ีเก่ียวของ 
     หรือท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงสรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย 
 4. ขับเคลื่อนการรณรงค สรางกระแสสังคม สรางความรอบรูดานโภชนาการสูการปฏิบัติในพ้ืนท่ีอยาง  

    มีประสิทธิภาพ  
5. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 

 
 
 

 

-------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๒ 

การพัฒนาองคความรู 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการทํางาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นักวิชาการ        1 วัน - ผูรับผิดชอบ/ 
นักโภชนาการ   คณะทํางาน รวมหาแนวทาง 
เจาหนาท่ี   และกรอบการดําเนินงาน 

   โดยปรึกษาทางวิชาการ 

   เฉพาะดาน 

    

นักวิชาการ       กําหนดกรอบการดําเนินงาน 1 – 2 สัปดาห - ทบทวนองคความรู 
นักโภชนาการ และทบทวนวรรณกรรม  ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายใน 

เจาหนาท่ี   และภายนอกประเทศ 

    
    
นักวิชาการ       พัฒนาองคความรู 1 – 2 สัปดาห - รวบรวมขอมูล ออกแบบ 
นักโภชนาการ   พัฒนาองคความรู 
เจาหนาท่ี    
 ไมเห็นชอบ   
นักวิชาการ       ปรึกษาผูเชี่ยวชาญ 1 – 2 สัปดาห - นําเสนอองคความรูท่ี 
นักโภชนาการ เพ่ือพิจารณา  พัฒนาแกผูเชี่ยวชาญเพ่ือ 
เจาหนาท่ี   พิจารณาความเห็นชอบ 

ผูเชี่ยวชาญ                    เห็นชอบ   

    

นักวิชาการ       ผลิตองคความรู 1 – 2 สัปดาห - เขียนหัวใจสําคัญของสื่อ 
นักโภชนาการ   ใหกระชับ สั้น ครอบคลุม 
เจาหนาท่ี   - ตรวจสอบความถูกตอง 
   ขององคความรู 
    
นักวิชาการ       ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล     1 – 2 สัปดาห - พัฒนาและทดสอบสื่อ    
นักโภชนาการ ประเมินองคความรู และรายงานผล  กับกลุมเปาหมายผูรับสื่อ 
เจาหนาท่ี   ปลายทาง 
    
นักวิชาการ       เผยแพรและบริหารจัดการ 1 วัน - กําหนดแผนการกระจาย

สื่อ 
นักโภชนาการ ถายทอดองคความรู สูการปฏิบัต ิ  - มีการประสานงานภาคี 
เจาหนาท่ี   เครือขาย และหนวยงานท่ี 
   เก่ียวของ 
    
นักวิชาการ        1 สัปดาห - กําหนดระยะเวลา     
นักโภชนาการ   การสงแบบฟอรมประเมินท่ี 
เจาหนาท่ี   ชัดเจน 

กําหนดผูรับผิดชอบ/
คณะทํางาน 

ควบคุม กํากับ ติดตาม  
และประเมินผล 

 



๗๓ 

    
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. นักวิชาการ นักโภชนาการ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการผูสูงอายุ รวมหาแนวทาง
     และกรอบการดําเนินงาน โดยปรึกษาทางวิชาการเฉพาะดาน 
 2. นักวิชาการ นักโภชนาการ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการผูสูงอายุ ทบทวนองคความรู
     ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอกประเทศ 
 3. รวบรวมขอมูล ออกแบบ พัฒนาองคความรู 
 4. ปรึกษาผูเชี่ยวชาญและนําเสนอองคความรูท่ีพัฒนาเพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ 
 5. เขียนหัวใจสําคัญของสื่อใหกระชับ สั้น ครอบคลุมและตรวจสอบความถูกตองขององคความรู 
 ๖. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ประเมินองคความรู และรายงานผล 
 ๗. เผยแพรและบริหารจัดการถายทอดองคความรู สูการปฏิบัติ 
       - กําหนดแผนการกระจายสื่อ 
       - มีการประสานงานภาคีเครือขาย และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๘. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผล 
       - กําหนดระยะเวลาการสงแบบฟอรมประเมินท่ีชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 

 

การสนับสนุนและสงเสริม (การผลิตสื่อสิ่งพิมพ) 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
  1 – 2 - สํารวจความตองการของลูกคา 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย  สัปดาห - วิเคราะหและผลิตสื่อใหตรง 
 สํารวจความตองการ / นโยบาย             กับกลุมเปาหมายเฉพาะสอดคลอง 
                 กับพันธกิจของสํานักฯ และกรม 
                 - กําหนดจํานวนรูปแบบหรือ 
   ชนิดของสื่อท่ีจะผลิต 
                            (เทป VDO แผนพับ) 
    

  1 – 2 - ทบทวนองคความรูท้ังภายใน          
  สัปดาห และภายนอก 

   - เขียนหัวใจสําคัญของสือ่ให 
 กําหนดเนื้อหา / รูปแบบ  กระชับ สั้นใหครอบคลุม 

   ความตองการของผูรับสื่อ 

   - พัฒนาและทดสอบครีเอทีฟบรีฟ 

   - พัฒนาและทดสอบสื่อกับ 

   กลุมเปาหมายผูรับสื่อปลายทาง 
    

    

  1 – 3 วัน - กําหนดแผนการผลิต 

 ดําเนินการ  การกระจายสื่อและ 

                การประเมิน 
                   
    

    

  1 สัปดาห - กําหนดระยะเวลาการสง 

 ประเมินผลและสรุป  แบบฟอรมประเมินท่ีชัดเจน 
                  
                    
    
    
 
 

 
 
 
 



๗๕ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑. นโยบายและสํารวจความตองการ 
 การผลิตสื่ออิเล็กโทรนิกส สื่อเอกสาร และสิ่งพิมพของกองโภชนาการ ดําเนินการไดในกรณีดังตอไปนี้ 

๑.๑ สํารวจความตองการของกลุมเปาหมาย ผูรับสารตองการสื่อประเภทใด 
๑.๒ ผลิตข้ึนเพ่ือสนองนโยบายของกรมฯ ท่ีกรมฯ เห็นควรวาจะตองมีสื่อประกอบการ

ดําเนินงานตามนโยบายนั้น 
๑.๓ ผลิตข้ึนเพ่ือใชในโครงการตามพันธกิจของสํานักโภชนาการ ซ่ึงไดระบุไวในแผนปฏิบัติงาน

ประจําป มีงบประมาณรองรับและไดรับการอนุมัติโครงการแลว 
๒. กําหนดเนื้อหาและวางส่ือตนแบบ 

๒.๑ วางแผนการผลิต ไดแก การกําหนดวัตถุประสงค กลุมเปาหมาย ประเภท ขนาด จํานวน
การผลิต ระยะเวลาการผลิตและการกระจายสื่อ การประเมินสื่อ 

๒.๒ ศึกษาและรวบรวมขอมูล เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน/โครงการ ทําการศึกษาหาขอมูลจาก
เอกสารวิชาการหรือแหลงขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือเตรียมกําหนดเนื้อหา องคความรู ท่ีจะ
บรรจุในสือ่ 

๒.๓ กําหนดเนื้อหาและรางสื่อตนแบบสงใหหัวหนาฝาย/ กลุมงานพิจารณา หากมีการแกไขให
ปรับแกใหเรยีบรอย 

๒.๔ สงรางสื่อตนแบบใหชางศิลป/นักออกแบบนําไปสรางตนแบบจริงมาให ตรวจสอบแลว
นําไปทดสอบตามความเหมาะสม 

๒.๕ พัฒนาและทดสอบสื่อกับปกลุมเปาหมาย ผูรับสื่อปลายทาง 
๓. การดําเนินการ 

๓.๑ จดัจางผลิต 
 ทําบันทึกขออนุมัติขออนุมัติจัดจางผลิตพรอมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการข้ึน ตามระเบียบการจัดซ้ือจัด
จาง  คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจาง  ประกอบดวย เจาหนาท่ีในฝายท่ีจัดทําโครงการ ๑ คน และเจาหนาท่ีอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของอีก ๒ คน คณะกรรมการตรวจรับงาน ประกอบดวย เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ ๑ คน และ
เจาหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ อีก ๑ คน และเจาหนาท่ีจากฝายอํานวยการ ๑ คน 
 การลงนามในบันทึกขออนุมติใหหัวหนาฝาย/กลุมงานท่ีจัดทําโครงการเปนผูลงนามผูขออนุมัติจัดจาง 
สงฝายอํานวยการไปดําเนินการตอไป 

๓.๒  สุมตรวจสอบและตรวจรับงาน 
เม่ือผูผลิตนํางานมาสง คณะกรรมการตรวจรับชวยกันตรวจรับใหครบและสุมตรวจสอบความถูกตอง

เรียบรอยของสื่อนั้น ๆ รอยละ ๓ ของลอต หรือข้ันต่ําลอตละ ๑  บรรจุภัณฑ  ลงบันทึกผลการสุมตรวจสอบใน
แบบฟอรมบันทึกผลการสุมตรวจสอบสื่อ 
 สื่อท่ีชํารุดเสียหายไมสมบูรณจากกระบวนการผลิต ผูตรวจรับงานสงบันทึกผลการสุมตรวจสอบสื่อแจง
ใหผูรับงานผลิตทราบและผลิตทดแทนจนครบ จึงเซ็นชื่อตรวจรับงาน 

๓.๓ การเบิกจายและกระจายส่ือ 
 การเบิกจายและกระจายสื่อ ใหปฏิบัติตามแผนการผลิต กระจายสื่อ และประเมินผล ระเบียบ
ปฏิบัติงานเรื่อง การาสนับสนุนทรัพยากร และการควบคุมพัสดุ 
 
 
 



๗๖ 

๔. ประเมินส่ือเผยแพร 
การประเมินสื่อประเมิน 4 สวน คือ 
๑. การประเมินภาพรวม 
๒. การประเมินเนื้อหาองคความรู 
๓. การนําไปใชประโยชน 
๔. ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
ตามแบบฟอรมการประเมินสื่อ หากตองการประเมินเนื้อหา/องคความรู ใหละเอียดหรือตองการคําตอบอ่ืนๆ 
นอกเหนือจากแบบประเมินดังกลาวนี้ สามารถจัดทําเพ่ิมตามความเหมาะสมของสื่อนั้นๆหรือของโครงการนั้นๆ 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมประเมินท่ีไดไปประเมินมา / หรือท่ีมีผูสงกลับมานํามา
วิเคราะห และสรุปผลการประเมินแนบไวกับโครงการ 
๕. สรุปผลการดําเนินงาน / โครงการ 
 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานโครงการ จัดทําเอกสารสรุปผล / รายงานการดําเนินงานตามระเบียบ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การพัฒนาวิชาการแนบไวกับโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗๗ 

กลุมสงเสรมิโภชนาการวัยรุนและวัยทํางาน 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร และแผนงานดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 

ในระดับองคกรทองถ่ิน และระดับประเทศ 
๒. พัฒนาและสนับสนุนการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน  
๓. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรูดานสุขภาพ และบริหารจัดการองคความรูอาหาร

ตามกระแสและรูปแบบการสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
๔. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ

สําหรับประชาชนวัยทํางาน 
๕. พัฒนาระบบ กลไก เครือขายการเฝาระวัง รวมท้ังจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับประชาชน   

วัยทํางานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๖. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานใหกับทุก

ภาคสวนท่ีเก่ียวของ 
๗. ประสานความรวมมือ ติดตาม ควบคุม กํากับ และประเมินผลดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัย

ทํางานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

    
  งานสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรูดานสุขภาพ บริหารจัดการองคความรูอาหารตาม
กระแส และรูปแบบการสงเสริมโภชนาการ สําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 

๒. ประเมินสถานการณและจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 
๓. พัฒนา และจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ

สําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 
๔. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุม

ปกติ แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๕. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 
๖. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันใหทันตอกระแส 
๗. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

 
งานสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเส่ียง 
(กลุมเสี่ยง โรคอวน ,โรคไมติดตอเรื้อรัง เชน โรคเบาหวาน โรคความดันโลหิตสูง) 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรูดานสุขภาพ บริหารจัดการองคความรูอาหารตาม

กระแส และรูปแบบการสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเสี่ยง 
๒. ประเมินสถานการณและจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเสี่ยง 
๓. พัฒนา และจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ

สําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเสี่ยง 
๔. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุม

เสี่ยงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 



๗๘ 

๕. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเสี่ยง 
๖. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันใหทันตอกระแส 
๗. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

 
งานสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
(นักกีฬา ,กิจกรรมเนือยนิ่ง) 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรูดานสุขภาพ บริหารจัดการองคความรูอาหารตาม

กระแส และรูปแบบการสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
๒. ประเมินสถานการณและจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
๓. พัฒนา และจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ

สําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
๔. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุม

เฉพาะแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๕. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
๖. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันใหทันตอกระแส 
๗. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 
 
งานเสริมสรางโภชนาการทางเลือก  
(Functional food, อาหารตามกระแส ฯลฯ) 
บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษาและพัฒนาชนิดของอาหารทางเลือก 
๒. ประเมินสถานการณและจัดทําขอมูลดานโภชนาการทางเลือก 
๓. พัฒนารูปแบบและสงเสริมการบริโภคอาหารทางเลือก    
๔. พัฒนา และจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ 
๕. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการของโภชนาการทางเลือก 
๖. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันใหทันตอกระแส 
๗. ใหคําปรึกษาและเทคโนโลยีบริการดานโภชนาการทางเลือก 
  
งานสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. กําหนด นโยบายงานสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการ รวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๒. พัฒนาระบบฐานขอมูลสุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
๓. พัฒนาระบบและกลไกในการเฝาระวังดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
๔. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบัน 
๕. พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือสรางความเขาใจในการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการ 
๖. เปนองคกรหลักในการสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
 
 
 

 



๗๙ 

การรับรองเมนูชูสุขภาพ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการทํางาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
สสจ./อปท./  ไมกําหนดเวลา   สสจ. หรือ อปท.ท่ัวประเทศ  
ศอ.1–12 สสม.  (สมัครไดตลอดท้ังป) ศอ.1–12 และ สสม. 
และผูเขารวมโครงการ   ประชาสัมพันธใหผูเขารวม 

   โครงการ กรอกแบบฟอรม 

   การรับสมัครตาม 

   แบบฟอรมท่ีกําหนด 

 สสจ. หรือ อปท.ท่ัวประเทศ   
สสจ./อปท./ ศูนยอนามัยท่ี 1 – 12 และ 1 วัน สสจ หรือ อปท.ท่ัวประเทศ  
ศอ.1–12 และ สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง  ศอ.1–12 และ สสม. 
สถาบันพัฒนาสุขภาวะ ตรวจสอบใบสมัครและสื่อสารข้ันตอน  ตรวจสอบเมนูและสื่อสาร 
เขตเมือง การรับรองเมนูชูสุขภาพออนไลน  ใหกับผูเขารวมโครงการ 
 ผาน Food4Health ใหกับผูสมัคร  ประเมินรับรองเมนูชูสุขภาพ 
   ผานโปรแกรม Food4Health 
    
    
สสจ./อปท./ ผูเขารวมโครงการ กรอกขอมูลลงใน 10 นาที ผูเขารวมโครงการ ท่ีผาน  
ศอ.1–12 และ สสม. โปรแกรม Food4Health  การรับรอง กรอกขอมูล   
ตรวจสอบเมนูท่ีผานการ   ลงในโปรแกรม 

รับรองจากผูเขารวม   Food4Health 

โครงการในเขตท่ี    

รับผิดชอบ    
    
สสจ./อปท./ 
ศอ.1–12 และ สสม. 
ตรวจสอบเมนูท่ีผาน
การรับรอง            
จากผูเขารวมโครงการ
ในเขตท่ีรับผิดชอบ 

ออกใบรับรอง 
เมนูชูสุขภาพออนไลน 

ใหกับผูเขารวมโครงการ 

5 นาที 
หรือข้ึนกับ

ระยะเวลาในการ
ปรับสูตรและผาน
ตามเกณฑรับรอง 

หากผานเกณฑ โปรแกรม 
Food4Health จะออก
ใบรับรองเมนูชูสุขภาพ    
ใหโดยอัตโนมัติ และทําการ
ปกหมุดแนะนําเสนทาง
มายังรานอาหาร 
หากไมผานเกณฑโปรแกรม
จะมีคําแนะนําในการปรับ
สูตรอาหาร เพ่ือให
ผูเขารวมโครงการปรับสูตร
ตามคําแนะนํา จนกวาจะ
ผานเกณฑรับรองเมนูชู
สุขภาพ 

    
    
    

เปดรับผูเขารวมโครงการ 
 
 



๘๐ 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการทํางาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
ผูประกอบการ
รานอาหาร             
ท่ีเขารวมโครงการ 
 

 5 นาที  

    
    
    
รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เปดรับสมัครผูท่ีสนใจเขารวมโครงการไดท่ี สสจ หรือ อปท.ท่ัวประเทศ 
 2. ผูเขารวมโครงการสงรายการอาหารท่ีจะขอรับรองเมนูชูสุขภาพใหสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 
     หรือ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตรวจสอบ 
 3. สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด หรือ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เก็บขอมูลสวนประกอบอาหารตอเมน ู
     โดยสัมภาษณถึงสวนประกอบและปริมาณท่ีใช พรอมท้ังชั่งน้ําหนักและบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม 
     Food4Health 
 4. ศูนยอนามัย วิเคราะหพลังงานและสารอาหารดวยโปรแกรม Food4Health ใหกับผูเขารวมโครงการ 
 5. ออกใบรับรองเมนูชูสุขภาพออนไลน ใหกับผูเขารวมโครงการ หากผานเกณฑ โปรแกรมจะออก
     ใบรับรองเมนูชูสุขภาพใหโดยอัตโนมัติ หากไมผานเกณฑโปรแกรมจะมีคําแนะนําในการปรับสูตร
     อาหาร เพ่ือใหผูเขารวมโครงการปรับสูตรตามคําแนะนํา และสงขอมูลมาวิเคราะหใหม 
 6. ผูประกอบการรานอาหารท่ีเขารวมโครงการ พิมพใบรับรองเมนูชูสุขภาพติดหนาราน 
 

 

ผูเขารวมโครงการพิมพใบรับรอง
เมนูชูสุขภาพติดหนาราน 

 


